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22-01-27 Revidering utifran rektorsgruppen
22-02-03 Korrekturlasning - Sofia,Jonas
22-11-15 Rev. Av rutiner vid avstamningstillfallen — ”av-
pluppning” samt dmnesmatriser i sammantagen
beddmning. Aktivering av gul fargfunktion.
Informationsbrev till VH vid avstamningsperioder.
23-02-01 Rev. Av dokumentation av utvecklingssamtal ak 6-9.
Rektor sakerstéller att ev. relevant dokumentation
upprattas i samband med utvecklingssamtalet.
Extra anpassningar och extra utmaningar ska
fortsattningsvis dokumenteras.
23-03-22 Rev. rutiner for fritidshemmet och forskolan.
Sakerstallande av korrekt terminologi
(betygskriterier/kriterier for bedémning).
23-06-09 Rev rutiner for dokumentation av:
- Utvecklingssamtal
- Extra anpassningar/utmaningar
- Pedagogiska planeringar for forskola och
fritidshemmet
- Antalet avstamningar per ldsar
23-06-13 Antagen vid central MBL-férhandling 230613.
23-12-14 Fortydligande gdllande avslutande utvecklingssamtal
forskolan se rubrik Utvecklingssamtal forskola.
24-06-24 Antal avstamningstillfallen for ak 1-5 samt vid vilka
veckor avstdmningarna genomférs. Amnesmatris
nyttjas from. ht. 24 som ett arbetsverktyg for
pedagogen.
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Rutin for kommunal pedagogisk verksamhet
gallande dokumentation av barn och elevers
larande och utveckling

Framtagandet av foljande dokument har skett i samverkan med saval fackliga féretrddare som
medarbetarrepresentanter fran forskola, fritidshem och skola - allt i syfte av att skapa rutiner som éar
dndamalsenliga for respektive verksamhet. Rutin for dokumentation av barn och elevers larande och
utveckling antogs vid central MBL- férhandling 230613.

Rutinerna nedan bygger pa skrivningar i skollag, skolférordning och Skolverkets reviderade allmédnna rad om
”Betyg och provning” samt ”Utvecklingssamtalet och den skriftliga individuella utvecklingsplanen”.
Dokumentationen av barn och elevers kunskapsutveckling ska ske inom reglerad arbetstid.

Trelleborgs kommuns skolor och forskolor anvander det digitala systemet SchoolSoft for att dokumentera barn
och elevers ldarande och utveckling. | systemet finns mallar for kunskapsomdémen, utvecklingssamtal och
mojlighet att sanda information till vardnadshavare i grupp eller pa hela enheten. Rutinen ar byggd pa att
samlad dokumentation om elevens kunskapsutveckling finns fran Forskoleklass till arskurs 9 genom
anvandandet av SchoolSofts olika moduler.

Rutinerna i detta dokument ska anvandas vid dokumentation av barn och elevers larande och utveckling. De
ska bidra till en likvardighet mellan Trelleborgs grundskolor och forskolor i dess arbete med uppféljningen kring
barnets/elevens utveckling och ldrande samt kommunikation med barnets/elevens vardnadshavare.

Fortydligande av direktiv och rekommendationer for SchoolSoft

Det ar centralt att respektive rektorsomrade diskuterar och fattar beslut om vilken information som ska
publiceras i SchoolSoft, pa vilken plats den ska aterfinnas i systemet samt hur lang tid informationen ska finnas
tillganglig. Detta galler till exempel planeringar, uppgifter, provscheman, informationsbrev till elever och
vardnadshavare mm. Malsattningen ar att; information fran skolan ska na ratt mottagare inom en specifik
tidsram.

Vidare ska SchoolSoft betraktas som navet fér vart gemensamma arbete, vilket innebar att det ar var larportal
som pedagoger, elever och vardnadshavare anvander som utgangspunkt. Om undervisande larare nyttjar andra
plattformar sa som Google Classroom ar det viktigt att det finns tydliga kopplingar mellan plattformarna sa att
det ar enkelt for eleven och vardnadshavaren att ta del av planeringar, uppgifter och annat rérande
undervisningen.
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Rutiner for publicering av information till vardnadshavare

For vardnadshavare

Var huvudsakliga informationsvag och kommunikationskanal med vardnadshavarna ar SchoolSoft dar varje
vardnadshavare och elev har en egen inloggning. Detta dr kommunikationsverktyget dar all information om
elevens larande och utveckling finns. Det ar har man som vardnadshavare tar del av fortlopande information
om sitt barns utveckling och larande.

Genom att skapa planeringar (i systemet kallat uppgifter) dar pedagoger pa ett 6vergripande plan beskriver
arbetsomradet, kopplar centralt innehall, betygskriterier/kriterier for bedémning och sedermera goér
bedémningar kan eleven och vardnadshavarna pa ett enkelt satt ta del av fortlépande bedémningar kopplade
till elevens larande. | beskrivningen av planeringen/uppgiften ska det tydligt framga vilket Classroom som &r
relaterat till planeringen/uppgiften. Detta sa att vardnadshavarna ges mdjlighet att st6tta sitt barn genom att
ha majlighet att tillsammans med sitt barn ga igenom planeringen i Google Classroom. Antalet uppgifter som
ska upprattas per termin regleras inte i denna rutin.

Avstamningar for barnet/elevens larande och utveckling

For ak 6-9 giller v.42 samt 12
For ak 1-5 gdller v.50 samt 23

Direktiv
SchoolSoft ska anvéndas fér att dokumentera elevernas kunskapsutveckling.
Manual - Nuldgesbeddmning

Filmguide

Fortydligande

Under lasaret gors tva avstamningar (for ak 1-5) gallande elevens larande och utveckling. Dessa gors v. 50 samt
v. 23. For arskurser dar betyg utfardas (ak 6-9) gors tva avstamningar under varje termin de gors vid vecka 42
samt 12. Larare tillser infér dessa veckor att kunskapsbedémningar ar gjorda i de uppgifter som ar genomférda
samt att de &r publicerade till elev och vdrdnadshavare. Amnesmatriserna kommer fran och med ht. 24 att
fungera som ett arbetsverktyg for dig som ldrare och ska anviandas. Amnesmatriserna kommer siledes inte
vara synliga for vare sig elev eller vardnadshavare. Det &r fortfarande mojligt att géra bedémningar i uppgifter
som publiceras till elev och vardnadshavare. Dock kommer eleven endast kunna se den sammantagna
bedémningen kopplat till uppgiften samt vilka kriterier/vilket kriterie som ar bedémt just i den specifika
uppgiften (férklaring i film) Undervisande larare i 3k 6-9 sdkerstaller pa samma satt att amnesmatriserna ar
uppdaterade i samband med betygsattning. De fargmarkeringar som nyttjas for att bedoma uppgifter ar:


https://trelleborgse.sharepoint.com/:b:/r/sites/3-Forvaltning/Delade%20dokument/General/Supportsidan/SchoolSoft/Schoolsoft%20f%C3%B6r%20personal%20inom%20grundskola%20och%20gymnasium/Manual%20-%20Nul%C3%A4gesbed%C3%B6mning%20ver2211.pdf?csf=1&web=1&e=Ylom75
https://trelleborgse.sharepoint.com/:u:/r/sites/3-Forvaltning/SitePages/Filmer.aspx?csf=1&web=1&e=k0mYye
https://trelleborgse.sharepoint.com/:u:/r/sites/3-Forvaltning/SitePages/Filmer.aspx?csf=1&web=1&e=k0mYye
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Eleven har arbetat med férmégan pa den aktuella
- nivan och uppnatt kriterierna for godtagbara
kunskaper pa aktuell niva.

gra Eleven har @nnu inte uppnatt kriterierna for lagsta
godtagbara kunskaper.

Om denna bedémning gérs/finns ska Extra
anpassningar och/eller AP upprittas.

Du som ldrare kan i dmnesmatrisen, som fran ht. 24 fungerar som ett arbetsverktyg for dig, anvanda dig av
fargmarkeringen gul. Vidare kan du har nyttja kommentarrutor som en del av ditt av ditt arbete. Kommentarer
som du har skrivit i kommentarrutor kopplat till kriterier eller till matrisen som helhet (ex. kommentar IDH)
publiceras inte till elev eller vardnadshavare. Se nedanstaende exempel.

Kriterium StegE StegC Steg A Kommentar Andringar

B - . Y . . Eleven behover utveckla sin +
.- Eleven genomfor Eleven genomfor rérelseaktiviteter som innefattar Eleven genomfér rarelseaktiviteter som innefattar 3 . . formaga att anpassa sina
rorelseaktiviteter som - g gminrrare sea @ Eleven zznomrar rorelsesktiviteter som innerastar
r komplexa rérelser i olika fysiska sammanhang och komplexa rérelser i olika fysiska sammanhang ach 2 lseakt! rérelse £l syftet
innefattar komplexa e S g : Pl komplexa rérelser i olika fysiska sammanhang och

' > @ anpassar sina rorelser till viss del till syftet med @ anpassar sina rorelser relativtval till syftet med o) rorels : ne
rérelser i olika fysiska : s anpassar sina rorelser val till syftet med aktiviteterna.
aktiviteterna. aktivitsterna.

sammanhang oc... o] o] o] A

srds upngier koppade 'PF1D3S Redskapsgymnastik
Bedamda uppgifter kopplade |y o ooy mnastik testar mot sammanstallning ach uppgifter

till ovanstdende kriterium . .
testar mot sammanstalining och uppgifter

© © o il i i S0 E1even genomfor frittsaktiviteter underskids S b e *
. - under skilda sininlamningsuppgift med en
e o] [e] O zrstigerps st uri ® sestider pa ett val fungerande satt utifran syftet med | eskrivning ver stormkskets
IRt e e ) sktivi ifran olika o () sktiviteterns och utifran oliks forhallanden och funkt
skilda Arstider pa ett.. —— miliger. unkHaner.
g "= g* =
Bedomds uppsitter kopplade Orientering8ks | Orienteringake ]

il ovansticnde kritero SR A=ransrstien V124

@) (] Eleven planerar ach genomfér rérelse- och >
0O @ (rlufisaiciviteter p? ettval fungerande satt utifrén
3- Eleven planerar och hur de paverkar olika 2spekter av fysisk formaga ach
genomfar rérelse- och (O olika aspekter av halsa. Eleven virderar pa ett
friluftsaktiviteter pé ett.. valutvecklat sitt hur olika aktiviteter och andra 4
faktorer pverkar den egna och andras fysiska
férméaga och halsa.
o O O *
Eleven férebyzzger p et val fungerande sitt risker i
4~ Bloven forebygger pd (@] O T T e T AR A R BT
ett.. O O () nédsituationer pA land och vid vatten samt simmar
E E n 200 meter i en f5ljd varav 50 meter i rygelage. A
Bedomda uppsifter koppiade MMM S S
il ovanstiende kriterium  GESSRGRER
Kommentar IDH Andringar
IMohammed ligger p4 en F nivA d han inte 3mnat in sin uppgift kopplat till friluftsaktiviteter
Kompletteringen innebar att han hamnar pa en € niva| betyz.
-

Sparaoch g4 till ndsta

Skrivut

| samband med avstdmningsperioderna ska bedomning goras kring elevens kunskapsutveckling i férhallande till
betygskriterier/kriterier fér bedémning i relation till aktuell arskurs. Detta gérs i funktionen “Sammantagen
bedémning”. Har gor lararen en bedomning (i Sammanstallning) enligt bild nedan samt sdkerstaller en
uppdatering av dmnesmatrisen (i Kriterium) se bild nedan.
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" Markera grant pa kriterieras tidigare steg
Matematik Ar ¢

Amnesvarning MA Atgsrdsprogram Kommentar Andringar
O =
4
Ssammanstallning N&r annui dtagh VA" NAr ivA" N&r mer an en godtagbar i smning gjord Andringar

Elevens kunskapsutveckling i forhallande till kriterierna

(O] -
i relation till elevens aktuella Arskurs
z
Kriterium StegE StegC StegA Kommentar Andringar
(7| Eleven visar grundlaggande kunskaper om ) Eleven vissr goda kunsksper om matematiska begrepp | || Eleven visar mycket goda kunskaper om *

@ metemstiskabegrepp ssmt anvander ochbeskriver | &l ons e o beckriver begrepp och ssmband @ Mstematiska begrepp samt anvander och beskriver
) ' begrepp och samband mellan begreppinom = mellan begrepp inom omridens tluppfatiningoch tsls |- DeSreppoch samband mellan begrepp inom
1-Elevenvisar.. O omradens taluppfattning och tals anvandning O anvandning alzebra, geametri, sannolikhet och statistik | ) omradena taluppfattning och tals anvandning,
[ 2'z<tre sometri sennolikhet och tatisik samt <amt samband och forsndring med god sakerhet [ 2fzcb exometri sammolichet och statistiksam 4
samband ach farandring med tillfredsstallande semband och farandring med mycketgod sakerhet
sakerhet

[ Elevenvalier ach anvander huvudsak fungerande ()| gleyen valer och anvander sndamalsenliga ) Eleven valjer och anvander andamalsenliga och =
» (@ Mmatematiskametoder for att gora berskningar ach @ matematiska metoder or att gora berakningar ochlasa frektiva matematiska metader for attgora
2-Elevenvaljer och /652 rutinuppgifter inom omridena taluppfattning O e e e e erskningar och sa rutinuppgifter inom omridena
anvander... O ochtals anvandning, algebra, geometri,sannalikhet O gousnane o ocpe e et ekt ooh statistik 3luppfattning och tals anvandning. algebra
och statistik samt samband och férsndring med <amt samband och frSndring med god s3kerhet ‘geometri, sannolikhet och statistik samt samband A
tillfredsstallande sakerhet. och férandring med mycket god sakerhet. -
{@) [levenBser enkla problem: Eleven bidrar tll nagot | [ Eleven Ioser relativt komplexa problem. Eleven ger {7 Eleven idser komplexa problem. Eleven ger forslag =+

= nigot forslag = paalternativa tillvagagdngssatt. | samband med

-~ Torslag pa alternativt tillvagagingssatt. | samband ® r
med problemlos . ®' problemigsning formulerar eleven enkla

~ med problem|Gsning bidrar eleven till att formulera

3-Eleven 6ser... () enklamatematiska modeller som kan tillampas O matematiska mode! D) matematiska modeller som kan tillampas
[ sammenhanzet Eleven varderar srstegier och ken tillampas i ssmmanhanget Eleven varderar [ servrenhanzet Eleven varderar strategier och A
resultatens rimlighet pa ett enkelt satt. strategier och resultatens rimlighet p3 ett utvecklat resultatens rimlighet p3 ett valutvecklat satt ]
satt.

| 3k 1-5 anvands tre nivaer i Sammanstallning: Nar dnnu inte godtagbar kunskapsniva, Nar en godtagbar
kunskapsniva och Nar mer an godtagbar kunskapsniva.

| 3k 6-9 anvands 2 nivaer i Sammanstillning (da betyg finns i dessa ak): Nar en godtagbar kunskapsniva. Nar
dnnu inte godtagbar kunskapsniva samt funktionen fér amnesvarning.

Rutiner for betygsvarningar i samband med avstamningar
for elevers larande och utveckling

Da pedagoger gor avstamningar av elevers larande och utveckling, enligt ovan beskrivet, behdver undervisande
larare fortydliga om det ror sig om en betygsvarning. Funktionen @mnesvarning i systemet (se bild) ska da
nyttjas. Betygsvarningar ska inte komma som en 6verraskning for vare sig elev eller vardnadshavare och ska
foregas av stodinsatser i form av extra anpassningar alternativt sarskilt stod. Mentor ansvarar for denna
kommunikation. | samband med att en betygsvarning markeras enligt ovan beskrivet ska ett fértydligande kring
betygsvarningen aterfinnas i kommentarsfaltet fér saval amnesvarningen samt i kommentarsfaltet for
sammanstillning (se nedanstaende bild).

| kommentarsfaltet beskrivs vilken/vilka formagor eleven behover utveckla for att na betygskriterierna for
betyget E. Genom detta arbetssatt kan mentor/klasslarare/undervisande larare enkelt fa en 6verblick 6ver den
specifika undervisningsgruppen.

Observera att amnesvarningar som ar kvarstaende — dvs att eleven har haft en dmnesvarning sedan tidigare,
maste avmarkeras och dérefter sparas. Sedan maste dmnesvarningen markeras igen och sparas pa nytt, sa att
det gar ut ett meddelande till vardnadshavarna/vardnadshavaren.
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Idrott och halsa Ar ¢
A IDH Atgardsprogs Kommentar Andringar
Du behiver utveckla din simférmaga och erbjuds extra simundervisning 1 glng i veckan
O =

Sammanstalining Nar annuinte en ivs® Mar en godtagbar ivA® Narmer an iva® | Gmning g Andringar

[Du behaver utveckla din simfarmaga och
<rbjuds extra simundsrvisning 1 gingi

Elevens kunskapsutveckling i forhallande till kriterierna
@® O O O veckar =

*i relation till elevens aktuella drskurs

| kommentarsfaltet vid sammanstéllning dokumenteras dven eventuella amnesspecifika anpassningar. Det som
dokumenteras har aterspeglas dven i Rapport — Sammanstallning (se nedan).

Sammanstallning. Mér annuint iva® Nar iva" NAr mer an en godtagbar iva® I Gmning gi Andringar

Har dokumenteras amnesspecifika
Elevens kunskapsutveckling i farhallande till kriterierna anpassningar/utmaningar for eleven
%

*irelation till elevens aktuella drskurs

Informationstext till vardnadshavare i samband med
publicering av bedomningar vid avstamningstillfdllena

"Information om publicerade bedémningar i samband med avstéimningsperiod

Bildningsférvaltningen vill med denna informationstext uppdatera er kring vdrt arbete med dokumentation av
ditt barns ldrande och utveckling samt hur detta publiceras till er via SchoolSoft.

Vid tva tillfdllen per ldsar gérs en kunskapsbedémning av ditt barns ldrande och utveckling. Detta gérs enhetligt
och kommunévergripande veckorna 42 och 12 fér dk 6-9 samt veckorna 50 och 23 f6r Gk 1-5. Varje
undervisande ldrare ska vid dessa avstémningstillféllen sdkerstélla att kunskapsbedémningar dr gjorda och
publicerade till er vardnadshavare via SchoolSoft.

Bildningsférvaltningen vill vara tydliga med att dessa kunskapsbedémningar ger en nuldgesbild av ditt barns
ldrande och utveckling. Bedémningen utgér en del av den sammantagna bedémning som gérs vid terminsslut
och vid betygsdttning. Det dr Idraren utifrdn sin yrkeskunskap som avgér vilken eventuell 6vrig dokumentation
som behévs for att sdkerstdlla ett brett och varierat underlag vid betygsdéttning. De bedémningar som
publiceras ska ses om en indikation pad ditt barns ldrande och utveckling.

Om ditt barn riskerar att inte nd mdlen inom ndgot enskilt dmne kommuniceras detta via SchoolSoft genom en
dmnesvarning. Vidare kontakt, vid behov, tas med mentor.”

Oversittningar pa Arabiska, Engelska, Ukrainska, Polska, Finska



https://trelleborgse.sharepoint.com/:w:/r/sites/3-Forvaltning/Delade%20dokument/General/Supportsidan/SchoolSoft/Dokumentation%20av%20elevens%20utveckling%20och%20l%C3%A4rande/Informationstext%20till%20v%C3%A5rdnadshavare.docx?d=w2b119c782f7442dd8b45f7e199cc4431&csf=1&web=1&e=6LSw4k
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Utvecklingssamtalet (samtliga arskurser) och den skriftliga
individuella utvecklingsplanen (arskurs 1-5)

Direktiv

SchoolSoft ska anvidndas for att dokumentera barnets/elevens kunskapsutveckling. For dk 1-5 ska elevens
utveckling, vid utvecklingssamtalet, dokumenteras i férhallande till kriterierna for bedémning av de kunskaper i
amnen som eleverna undervisas. | ak 6-9, dar betyg utfardas, ansvarar rektor for rutiner vilka sakerstaller att
relevant dokumentation upprattas i samband med utvecklingssamtalet. Héstterminens samtal ska vara
genomforda senast v 43. Varterminens samtal ska vara genomforda senast v 12.

Manual utvecklingssamtal (mentor)

Fortydligande

Skola (inkl. férskoleklass)

Rektor som pedagogisk ledare skapar forutsattningar for lararna att infor utvecklingssamtalet utbyta
information om de elever som lararna har gemensamt ansvar fér. Mentor ska pa detta satt vid
utvecklingssamtalet kunna ge konkret och relevant information om kunskapsbedémningar och utvecklingen i
samtliga dmnen.

Mentorer i arskurs F-5 ska en gang per termin vid utvecklingssamtalet uppratta en individuell utvecklingsplan
som sammanfattar vilka insatser som behdvs for att eleven ska uppfylla kriterierna for bedémning av
kunskaper och i 6vrigt utvecklas sa langt som majligt inom ramen for laroplanen.

Overenskommelser som traffas mellan skola, vardnadshavare och elev ska ocksa dokumenteras i den
individuella utvecklingsplanen. Givna mallar fér IUP ska nyttjas. Via ”Mentor > Sammantagenbedémning
—>Rapport Sammanstallning” gors dokumentationen av utvecklingssamtalet och IUP:n (se bilder nedan).


https://trelleborgse.sharepoint.com/:b:/r/sites/3-Forvaltning/Delade%20dokument/General/Supportsidan/SchoolSoft/Schoolsoft%20f%C3%B6r%20personal%20inom%20grundskola%20och%20gymnasium/Manual%20-%20IUP%20samtal%20och%20extra%20anpassningar.pdf?csf=1&web=1&e=SRHaXV
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o  Overenskommelser
e Planerade insatser

Skolans insatser - en beskrivning av hur skolan ger eleven ledning och stimulans 53 att hon eller han utvecklas 53 | 2ngt<br />som méjligt achi fo tall acks3 stodinsatser i form av extra i Andringar

Medanstdende underrubriker ska finnas med i levens IUP
Uppf&lining:

Extra anpassningar:

Extra utmaningar.

Everenskommelser

Planerade insatser

Extra anpassningar och extra utmaningar (galler samtliga
arskurser)

Direktiv

Extra anpassningar och extra utmaningar dokumenteras i SchoolSoft genom att nyttja funktionen: "Mentor
->Sammantagenbedémning > Rapport Sammanstallning”. Har dokumenteras extra anpassningar och extra
utmaningar samt eventuella andra éverenskommelser géllande elevens larande och utveckling (se bild nedan).
| beskrivningen ska det ocksa framga om de extra anpassningarna/extra utmaningarna ar generella eller
kopplade till specifika amnen. Om de extra anpassningarna och/eller de extra utmaningarna galler specifika
dmnen ska dessa dmnen anges.

Bilden nedan visar ett exempel fér en elev i ak 9. For elever i ak 1-5 dar det uppréattas en IUP dokumenteras
anpassningar/utmaningar enligt ovan beskrivet.

Arg

Skolans insatser - en beskrivning av hur skolan ger eleven ledning och stimulans s att hon eller han utvecklas 53 |3ngt<br />som méjligt och i £ fall ock Gdi i form av extra anpassningar. Andringzr

| rutan dokumenteras eventuella extra anpassningar/utmaningar samt andra Sverenskommelser traffade gallande elevens larande och utvecklingd.
Extra anpassningar: Behov av horselutustat klassrum
Extra utmaningar.

Ev. Gverenskommelser:

‘ Spara |
Skriv ut

Fortydligande

Extra anpassningar

Dokumenteras om en elev i ett &mne riskerar att till exempel inte uppna godtagbara kunskaper.
Anpassningarna ska utvarderas och uppdateras, om behov foreligger, vid varje avstamningstillfalle under
lasaret.
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Extra utmaningar
Dokumenteras i de fall en elev har behov av extra utmaningar inom ett eller flera &mnen. Utmaningarna ska
utvarderas och uppdateras, om behov foreligger, vid varje avstamningstillfdlle under lasaret.

Utvecklingssamtal forskola

Forskola
| den fortldpande dokumentationen gallande férskolan nyttjas Arshjul for dokumentation som ram. Arshjulet
aterfinns som bilaga i detta dokument.

Individuella larloggsinlagg via verksamhetsloggen

Under lasaret nyttjas funktionen verksamhetslogg for att rikta inlagg for att pa sa satt dokumentera barnets
individuella larande och utveckling. Inldggen upprattas vid fyra tillfallen per l1dsar och publiceras i enlighet med
de kommundvergripande avstamningsperioderna vilka ar; vecka 42, 50, 12 och 23. De individuella
larloggsinlaggen nyttjas som en del av underlaget infor barnets utvecklingssamtal.

Introduktionssamtal

Det forsta samtalet 6-8 veckor efter avslutad introduktion ar ett utvecklingssamtal med fokus pa barnens
trygghet, hdmtning och lamning, barnets kommunikation och sociala interaktion pa férskolan. Om
vardnadshavare tackar nej till ett introduktionssamtal/utvecklingssamtal ska det dokumenteras. Langst ner i
dokumentationen, for utvecklingssamtalet, gors en anteckning om att vardnadshavarna har blivit erbjudna
uppfoljningssamtal efter avslutad introduktion, men att de har valt att tacka ne;j.

Utvecklingssamtal och avslutande utvecklingssamtal

Genomfors en gang per ar. Under “utvecklingssamtalet” gor ni en kort beskrivning om barnets utveckling
utifran laroplansmalen. Underlag som kan nyttjas ar individuella larloggsinlagg, verksamhetslogg, individuella
observationer samt annat som kan vara relevant for att beskriva det specifika barnets larande och utveckling.

5-aringarnas avslutande utvecklingssamtal genomférs i maj infoér avslut pa forskolan. Specifik mall for
avslutande utvecklingssamtal ska nyttjas fér dokumentation infor/av samtalet. Underlaget fran det avslutande
utvecklingssamtalet ar planerat att, efter vardnadshavarnas medgivande, 6verlamnas till mottagande skola.
Infor det avslutande utvecklingssamtalet behover vardnadshavarna informeras om att reflektera 6ver den del
av dokumentationen som de ansvarar — del 6 ”Vardnadshavarens del” (se mall fér avslutande utvecklingssamtal
vilken aterfinns i SchoolSoft). Féljande informationstext ska distribueras (via SchoolSoft) till vardnadshavare
med barn i var femarsverksamhet.

”Hej,

Nu stundar det avslutande utvecklingssamtalet for ditt barn pd férskolan. Fér att samtalet ska bli sG givande
som mdéjligt samt for att vi som férskola ska ha relevant information till mottagande skola och férskoleklass
énskar vi att ni som vdrdnadshavare funderar éver; vad ni som vardnadshavare tycker dr viktigt fér mottagande
skola att veta om just ditt barn. Férbered dig gdrna genom att ha skrivit ner era tankar och funderingar sa att vi
gemensamt kan dokumentera dem under utvecklingssamtalet. Vi kommer dokumentera utvecklingssamtalet i
den bifogade mallen (se bilaga) ”

Lank till mall for avslutande utvecklingssamtal: Avslutande utvecklingssamtal férskola - mall

Overséattning: Arabiska, Engelska, Ukrainska, Polska, Finska
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Alla i arbetslaget ska ha tagit del av underlaget for samtalet innan det genomfors. Férskollarare ansvarar for att
sakerstalla utvecklingssamtalets kvalitet gallande innehall, utformning och genomférandet sa att det
harmonierar med géllande nationella styrdokument.

Overenskommelser under utvecklingssamtalet utifrdn barnets utveckling och lirande (bade fran férskola, barn
och vardnadshavare) dokumenteras under rubriken: Ovrig dokumentation, noteringar och ev. extra
uppfoljning. Om ett utvecklingssamtal inte genomférs ska ansvarig pedagog dokumentera nar/vid vilka tillfallen
vardnadshavarna/vardnadshavaren har erbjudits samtal.

Nedan foljer en kortare beskrivning kring vad som ska finnas med i dokumentationen av utvecklingssamtalet.

Uppfélining
Under rubriken uppféljning skrivs kortfattad sammanfattning fran foregdende samtal.

Allmant
Har beskrivs hur barnet svarar pa férskolans undervisning utifran féljande rubriker:

- Normer och vdrden
- Omsorg, utveckling och larande
- Barns inflytande och delaktighet

Extra anpassningar

Har beskrivs de anpassningar som gors for barnet i den pedagogiska verksamheten och undervisningen.
Uppfdljning av ev. tidigare anpassningar gors dven har.

Extra utmaningar
Hér beskrivs de anpassningar, i forma av utmaningar, som gors for barnet i den pedagogiska verksamheten och

undervisningen. Uppfoljning av ev. tidigare anpassningar gors dven har.

Pedagogiska planeringar (forskola, fritidshemmet och skola)

Direktiv

For skola, férskoleklass och fritidshem ska SchoolSoft anvéndas fér att skapa pedagogiska
planeringar/uppgifter vilka publiceras sd att elever, vardnadshavare och berérda pedagoger kan ta del av dem.
Skolan (Gk 1-9) ska dven géra fortlbpande kunskapsbedémningar utifran dessa planeringar (i systemet kallat
uppgifter). Dessa bedémningar ér grunden fér de avstdmningar som gérs enligt ovan (v 42, 50, 12 och 23).

| forskolan ska SchoolSoft anvandas for att skapa pedagogiska planeringar vilka publiceras sa att all berord
personal kan ta del av dem. Férskolan informerar vardnadshavare om sitt pedagogiska arbete genom att
publicera tema och projektplanering samt fortldpande uppdatera verksamhetsloggen i SchoolSoft. Se vidare
beskrivning nedan.

Manual Planeringsverktyg
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Fortydligande

Forskoleklass

Samtliga undervisande larare i forskoleklass ska dokumentera sin pedagogiska planering i SchoolSoft. Innan en
planering skapas upprattas en “Parm” for férskoleklassen. Parmen namnges med omradet arskursen och
lasaret ex. Fskkl Idsar 24-25. Darefter skapas en planering i menyn - Undervisning ->Planeringsverktyg->
Planering.

Foljande funktioner ska finnas med i planeringen: Beskrivning (vad som ska gdras och hur), Centralt innehall
samt Anteckning for personal.

Parmar och planeringar namnges pa féljande sitt;
Parm: Arskurs, 14sar ex. Fskkl A, 24-25
Planering: Arskursen, arbetsomrade ex. Fskkl A, Hélsa

Reflektion och analys av arbetsprocessen gors fortlépande under rubriken Anteckning fér personal och
fardigstalls i samband med att arbetsomradet avslutas.

Skola ak 1-9

Samtliga undervisande larare 1-9 ska uppratta en uppgift (vilken fungerar som planering) i SchoolSoft. Innan en
uppgift skapas upprattas en “Parm” for dmnet. Pdrmen namnges med amnet, arskursen och ldsaret ex. Ma dk
8, 24-25. Darefter skapas en uppgift i menyn - Undervisning ->Planeringsverktyg-> Uppgift.

Foljande funktioner ska finnas med i Uppgiften: Beskrivning (malet for larandet, vad som ska goras och hur),
Centralt innehall samt Kriterier. Pa sa satt skapas en bedomningsfunktion for arbetsomradet kopplat till
amnesmatrisen. Observera att amnesmatrisen fran och med ht. 24 fungerar som ett arbetsverktyg for dig som
larare. Kommentarer och markeringar i matrisen publiceras inte till eleven eller vardnadshavaren.

Genom att arbeta med matrisen far du som larare en samlad bild, i &mnesmatrisen, éver i vilka uppgifter
eleven har visat sina utvecklade férmagor kopplat till respektive betygskriterie/kriterie for bedémning.

Ovanstaende arbetssatt tillampas likasa for de tidigare aren dven om bedémningen eventuellt gérs fortlépande
i undervisningen. Rutinen sadkerstaller att lararen, som senast, i slutet av arbetsomradet har dokumenterat en
beddmning av elevens larande och utveckling.

Parmar och uppgifter namnges pa féljande sitt;
Piarm: Amnet, 3k, lasar ex. Ma, Gk 8, 24-25
Uppgift: Amnet, arbetsomradet, form av bedémning ex. Ma, 6k 8, Geometri
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Diskussion/beslut pa rektorsomradesniva

Alla arbetsmoment som beddms ska laggas in som uppgifter, vilket gor att uppgifterna kan kopplas till
resultatrapporteringen. Uppgifterna syns da pa forstasidan for elever och vardnadshavare veckovis och
kommer per automatik in i provschemat.

Man kan som mentor/klasslarare hanvisa elever och vardnadshavare till provschemat, dar de far en dversikt
over olika uppgiftstyper (t.ex. laxor, muntliga redovisningar alt. andra bedémningsformer som skolan véljer att
nyttja). Rektorsomradet behdver fatta beslut om rutiner fér nyttjandet av dessa funktioner sa att enhetlighet
rader inom skolan/rektorsomradet.

Fritidshem:

Samtliga undervisande larare i fritidshemmet ska dokumentera sin pedagogiska planering i Schoolsoft. Innan en
planering skapas uppréattas en “Parm” for respektive avdelning. Parmen namnges med avdelningens namn och
|asar. Ex Fritids 1-2, 24-25.

Manual - Planeringsverktyg

Manual - Skapa och dela parm

Foljande funktioner ska finnas med i planeringen: Beskrivning (vad som ska gdras och hur), Centralt innehall
samt Anteckning for personal.

Parmar och planeringar namnges pa foljande sétt;
Parm: Avdelningens namn, |asar ex. Fritids 1-2, 24-25

Planering: Avdelningens namn, arbetsomradet ex. Fritids 1-2, Hélsa

Féljande funktioner ska nyttjas i planering:

Beskrivning - har fortydligar ni ert projekt/temaarbete kopplat till ldroplanen.
Malbilden beskrivs genom att foljande fragor fortydligas:

Vad vill vi uppna i form av ldrande i elevgruppen?
Vilka begrepp kommer att utveckla elevernas tdnkande?
Vilka arbetssatt/arbetsformer fran personalen leder till lirande?

Undervisningen och aktiviteterna beskrivs genom att foljande fragor fortydligas:
Hur gor vi?
Vilka insatser/aktiviteter?

Vem, vad och med vilket material?
Vilken tidsplan lagger vi?

Centralt innehall — har kopplar ni pa centralt innehall utifran:

Sprak och kommunikation
Skapande och estetiska uttrycksformer
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Natur och samhalle
Lekar, fysiska aktiviteter och utevistelse

Anteckning for personal — har dokumenterar pedagogerna fortldpande sina reflektioner:

Vilka av elevernas behov, erfarenheter och intressen bygger planeringen pa?
Vilken slags inventering ar genomford infér upprattandet av planeringen?

Hur tar vi reda att vi uppnatt det som vi tankt oss? (Utifran syfte och mal)

Hur genomfors utvarderingen?

Hur f6ljs elevernas idéer, hypoteser, tankar och teorier upp for att paverka fortsatt
undervisning/tema?

Filer — kan nyttjas for att bilagga ev. utbildningsmaterial i form av filer.

Forskola:

Ansvarig undervisande forskolldrare sakerstaller att en pedagogisk planering upprattas i Schoolsoft. Innan en
planering skapas upprattas en “Parm” for respektive avdelning. Parmen namnges med avdelningens namn och
larsar. Ex Solrosen, 24-25.

Manual - Skapa och dela Parm

Manual - Planeringsverktyg

Darefter skapas en planering i menyn - Planering och uppgifter. Ange namn pa den exempelvis “Vi upptacker
var narmiljo”. Under rubriken ”Beskrivning” fortydligar ni ert projekt/temaarbete kopplat till laroplanen. Se
manualen ovan Planeringsverktyg.

Foljande funktioner ska nyttjas i planering:

Beskrivning - har fortydligar ni ert projekt/temaarbete kopplat till laroplanen.

Anteckning for personal - har lankar varje rektorsomrade till verktyg for finplanering dar
forskollararen tillsammans med arbetslaget dokumenterar sin/sina reflektioner kring undervisningen.

Filer — nyttjas for att kunna bildagga ev. utbildningsmaterial i form av filer.

| nuldget finns inte Lpfo 18 tillganglig i Schoolsoft. Planeringar ska kopplas till malen och riktlinjerna i

laroplanen.

https://www.skolverket.se/getFile?file=4001
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Exempel pa Beskrivning:

e

Oversikt Tillfallen Utdelning

= Beskrivning ya = |nstéllningar ra 0

Arskurs

Klassificering och sortering &r en matematisk grundkunskap (Larande lek 2018) och darfér kommer vi att
arbeta med &vningar i véra grupper som innehaller detta, som till exempel likheter och olikheter samt Lasar 22/23
parbildning. Detta gor vi for att "Forskola ska ge varje barn forutsattningar att utveckla formaga att

anvdnda matematik for att undersdka, reflektera dver och préva olika l6sningar av egna och andras

problemstallningar" (Laroplan for forskola, Lpfé 2018, 5.14).

Detta &r kommer vi att fokusera pé talraden och symbolsiffra, detta kommer att ske bland annat genom
planerad undervisning med hjalp av laborativt material men @ven spontant i verksamheten beroende pa . .

) I . ) o ) ) N ) =+ Text till startsidan 7
hur just den situationen ser ut. | var verksamhet kommer vi kontinuerligt rékna olika saker, ibland raknar vi £
barn och ibland foremal i en samling. Nagra dagar i veckan under samlingen kommer vi att arbeta med
matematik s som talraden, rakneramsan, symbolsiffra, klassificering och sortering for att f& in upprepning

av matematik.

< Anteckning fér personal

Anteckning for personal - har lankar varje rektorsomrade till specifikt verktyg for finplanering och reflektion. |
verktyget dokumenterar forskolldraren tillsammans med arbetslaget sina finplaneringar samt reflektioner kring
undervisningen.

= Anteckning for personal

B 7 U § i
L@

www.dokumentationsslinga.se

=+ Filer &
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Verksamhetslogg avdelning

Nyttjas kontinuerligt och systematiskt under lasaret och fungerar som en del av den pedagogiska
dokumentationen for barngruppen.

Verksamhetsloggen ska beskriva undervisningens utfall kopplat till laroplansmalen med pedagogers och barns
reflektioner. Avidentifierade foto och filmer nyttjas och inldaggen gors utan varderande ord.

Arbetslaget ska genom verksamhetsloggen synliggora de forutsattningar som skapas for barnets utveckling och
larande. Den kan till exempel visa hur miljoerna och materialen anvands av barnet, hur talutrymmet férdelas i
barngruppen eller vilka metoder arbetslaget anvander for att stimulera barnets utveckling och larande utifran
laroplansmalen.

Dokumentationen behéver analyseras utifran vilka mojligheter undervisningen leder till utveckling och larande.
Dokumentationen ska ske kontinuerligt och systematiskt for att félja och analysera hur utbildningen stimulerar
och utmanar barnet i sin utveckling och larande.

Larlogg enskilda barnet

Gors 4 ggr/lasar. Dokumentationen ska vara publicerad i samband med avstamningsveckorna (v. 42, 50, 12, 23)

Har beskrivs undervisningens utfall utifran det enskilda barnets larande och utveckling kopplat till
laroplansmalen.

Analysera utifran vilka mojligheter det enskilda barnet far for att kunna utvecklas och lara. Dokumentationen
ska ske systematiskt (4 ggr/lasar). Syftet ar att félja upp och analysera hur utbildningen stimulerar och utmanar
barnet i dess utveckling och larande. Andamalsenlig dokumentation fran undervisningstillfillen ska anvindas i
barnets larlogg.

Narvaro- och franvarorapportering

Direktiv
Barn och elevers ndrvaro- och franvarorapportering ska géras dagligen i systemet.

Fortydligande

Skola
Franvarorapportering ska dagligen géras for varje enskild lektion av undervisande larare utifran de
formuleringar som ar inlagda i systemet:

- Annan skolaktivitet
- Lamnade lektion + minuter
- Sen ankomst + minuter
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- Franvarande (ogiltig franvaro)
- Foéranmald franvaro

- Giltig franvaro (mentor/admin)
- Ledighetsansokan beviljad

Féranmdld franvaro, vid t.ex. sjukdom, gors av elevens vardnadshavare alternativt mentor eller administrativ
personal pa skolan som far kinnedom om en sjukanmalan. N&r sadan franvaro laggs in av mentor eller
administrativ personal anvands Giltig frdnvaro. Den anmalda/giltiga franvaron syns per automatik i systemet
nar lararen gar in pa lektionen.

Om eleven ar franvarande utan kand eller giltig orsak markeras Frdnvarande. Da denna funktion utnyttjas
skickas per automatik ett SMS (och e-post) till vardnadshavarna for att géra dem uppmarksamma p3a att deras
barn inte &r narvarande vid lektionen.

Vid planerad ledighet registreras det av skolan och syns som Ledighetsansékan beviljad.

Vid Sen ankomst eller Limnade lektion ska de minuter som eleven &r franvarande anges manuellt av lararen i
samband med att franvaro fors pa aktuell lektion.

Diskussion/beslut pa rektorsomradesniva
Beslut maste tas om hur skolan ska agera om elev inte dyker upp under lektionens gang vid Frdnvarande, det
vill sdga i en situation da det inte finns nagon information om att elev har planerad franvaro for lektionen.

Forskola och fritidshemmet

Samtliga elevers/barns narvaro ska dagligen rapporteras i SchoolSoft. Detta gors genom funktionen
Hdmtning/Ldmning - Rapportera tider. Har aterfinns barnets grundschema med vistelsetider, om
vardnadshavarna har lagt in detta. Vidare kan man som pedagog ta del av de kommentarer som
vardnadshavarna eller andra pedagoger har lagt in.

Diskussion/beslut pa rektorsomradesniva
Beslut maste tas om hur forskolan och pedagogerna pa fritidshemmet ska agera vidare om barnet inte dyker
upp enligt grundschema och det inte finns nagon ytterligare information om barnets franvaro.
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Bilaga 1 - Arshjul for dokumentation - férskola

Vecka Aktivitet Dokument
32-36 Grundverksamhet Grundverksamhet
Pedagogerna lar kdanna sina barn pa
avdelningen for att sedan kunna
planera fér undervisning.
Avdelningarna tar fram rutiner for
olika situationer.
37-42 Veckoplanering och reflektion Veckoplanering och reflektion enligt
Har planerar pedagogerna RO-rutiner
undervisning samt reflekterar och
analysera undervisningen utifrdn RO-
rutiner.
42 Avstamningsperiod- Stoppvecka Stoppvecka — féljer RO rutiner och
riktlinjer gallande stoppveckor
Individuella larloggsinlagg
44-50 Veckoplanering och reflektion Veckoplanering och reflektion enligt
Har planerar pedagogerna RO-rutiner
undervisning samt reflekterar och
analysera undervisningen utifrdn RO-
rutiner.
50 Avstamningsperiod- Stoppvecka Stoppvecka— foljer RO rutiner och
riktlinjer gallande stoppveckor
Individuella larloggsinlagg.
2-11 Veckoplanering och reflektion Veckoplanering och reflektion enligt
Har planerar pedagogerna RO-rutiner
undervisning samt reflekterar och
analysera undervisningen utifran RO-
rutiner.
12 Avstamningsperiod- Stoppvecka Stoppvecka— foljer RO rutiner och
riktlinjer gallande stoppveckor
Individuella larloggsinlagg.
13-22 Veckoplanering och reflektion Veckoplanering och reflektion enligt
Har planerar pedagogerna RO-rutiner
undervisning samt reflekterar och
analysera undervisningen utifran RO-
rutiner.
Maj Analys for ldsaret

Onskemal att det ligger en studiedag i
maj.

Varje RO tar fram sitt analysunderlag
och analysfragor.
23 Avstamningsperiod- Stoppvecka Stoppvecka- féljer RO rutiner och
riktlinjer gallande stoppveckor
Individuella larloggsinlagg.

Kontinuerligt hela ldsaret Tema/Projekt Tema/Projekt
En planering for
tematiskt/projektarbete ska goras
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utifran barnens intresse och behov.
En planering for varje tema/projekt.
Dokumenteras i SchoolSoft. Denna
planering ska delas med vh.
Kontinuerligt hela ldsaret Verksamhetsloggen
Har beskrivs undervisningens resultat,
kopplat till laroplanens mal och
aktuell forskning tillsammans med
pedagogers och barns reflektioner.
Verksamhetsloggen delas med vh.
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