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Rutiner inskrivning, kartlaggning och overlamning

Uppfoljning och utvardering
Véalkomstens riktlinjer som ocksa ar stadsovergripande utvarderas regelbundet och revideras
vid varje lasarstart.

Valkomstens ansvarsomraden

Mottagning och kartlaggning

e Informera om det fria skolvalet.
Skolskoterska paborjar halsosamtal.
Kartlaggning av elevens bakgrund, intressen, styrkor och formagor- Steg 1.
Kartlaggning i Litteracitet och Matematiskt tankande- Steg 2.
Sammanstallning av elevens kartlaggning (dokumentation av vad som framkommer i
kartlaggningen).

Undervisning
e Sprakinriktad &mnesintroduktion, erbjuda introduktion i de amnen eleven kommer att
mota i fortsatt utbildning.
e Sambhadllsintroduktion, erbjuda studiebestk och kontakt med olika fritidsorganisationer.

Overgéng fortsatt skolgang

e Kontakt med mottagande skola.

e Att skolskoterskan pa Valkomsten rapporterar 6ver uppgifter rorande elevens halsa till
skolskéterska pa mottagande skola.

e Formedla sammanstallining av kartlaggning av skolbakgrund, styrkor och formagor i
kunskapsprofilen.
Vara stod i planering av fortsatt undervisning.
Arbeta ut mot skolor som stod for skolans personal i fragor som rér nyanléanda elever
(undervisning, fragor av social karaktar, metoder och verktyg mm).

e Socialpedagoger genomfor studiebesck pa elevens mottagande skola, innan skolstart.
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Rutiner Inskrivning

Syfte och genomforande

Pa inskrivningsmotet far elev och vardnadshavare mdjlighet att bekanta sig med miljon, stalla
fragor samt halsa pa kamrater och personal pa Valkomsten. | métet informerar socialpedagogen
elev och vardnadshavare om den forsta tiden pa Valkomsten, visar runt pa skolan, informerar
om det fria skolvalet och dokumenterar uppgifter som ar av betydelse fér de forsta veckorna.
Efter inskrivningsmotet traffar skolskoterskan elev och vardnadshavare (med tolk) for att
informera om elevhalsans medicinska del. Ett halsosamtal paborjas och med vardnadshavarens
medgivande skickas remiss for halsoundersokning till den vardcentral som eleven tillhér. Tid
bokas for kommande halsokontroll hos skolskoterskan.

e Inskrivningsmétet sker med elev och vardnadshavare samt tolk pa elevens starkaste
sprak.

e Socialpedagog ansvarar for métet, dokumenterar information som framkommer under
motet.

e Skolskoterskan ansvarar for hdlsosamtalet, samt dokumentationen av den.

Deltagande
Socialpedagog, elev, vardnadshavare, skolskoterska samt tolk.

Beraknad motestid
Motet tar ca 90 minuter.

Innan motet

e Socialpedagog stdmmer av en tid som passar med skolskoterska.
Socialpedagog informerar handlaggare tid for inskrivningsmote.
Handlaggare skickar kallelsebrev till elev och vardnadshavare.
Socialpedagog bokar tolk.
Socialpedagog paborjar en mapp for eleven.

Under motet
e Socialpedagog ansvarar for métet med elev och vardnadshavare (enligt tidigare lagda
rutiner, se bilaga 1)
e Socialpedagog ansvarar for uppgifter, se bilaga 1 Inskrivningsméte med socialpedagog.
e Skolskoterska ar med vid inskrivningssamtalet och pabérjar halsosamtal.

Efter motet
e Socialpedagog ansvarar for att paborja dokumentation om eleven.
e Socialpedagog informerar servicepersonal om ny elev och eventuell specialkost.




e Socialpedagog fyller i ansokan om modersmal och informerar modersmalsenheten om
ny elev (galler de elever som pabdrjar sin modersmalsundervisning pa Valkomsten).
e Handlaggare meddelar mottagande skola om att eleven nu ar inskriven.

Rutiner Kartlaggning

Kartlaggningsmote Steg 1: Bakgrund

Syfte och genomforande

Syftet med kartlaggning bakgrund &r att skolan ska fa information om elevens erfarenheter,

formagor och kunskaper. Kartlaggningen ska ligga till
grund for beslut om vilken &arskurs och vilken
undervisningsgrupp eleven ska placeras i. Detta ar
viktigt for att skolan ska kunna planera den forsta
tidens undervisning for eleven. Kartlaggningen sker
genom samtal med elev inom fyra frageomraden:
sprak, tidigare skolgang och tankar om utbildning,
vardag och intressen, forvantningar. Vardnadshavare
ar med under kartlaggningsmotet och kompletterar
elevens svar. Férutom kartlaggningen informeras elev
och vardnadshavare om modersmalsundervisning
och en eventuell ansdkan gors.

Deltagande
Kartlaggande larare, elev, vardnadshavare samt

tolk/studiehandledare.

Beraknad motestid
Motet tar ca 70 minuter.

Innan motet

OBS!

Det ar viktigt att kartlaggande
larare formedlar till elev och
vardnadshavare att
kartlaggningen inte &r ett prov
dar eleven forvantas svara
ratt utan syftet ar att hitta
elevens styrkor for att kunna
anpassa undervisningen till
elevens niva, behov och
intressen i fortsatt skolgang.

e Kartlaggande larare skickar kallelse till vardnadshavare med tid och plats for

kartlaggning.

e Kartlaggande larare bokar tolk/studiehandledare till steg 1.

Under motet

e Kartlaggande larare ansvarar for att informera elev och vardnadshavare om syfte samt

genomfdrande av kartlaggning Bakgrund.

e Kartlaggande larare ansvarar for att halla i métet med eleven (utifran riktlinjer som finns i

kartlaggningsmaterialet).

Kartlaggande larare ansvarar fér dokumentation under motet.
Kartlaggande larare ansvarar for att informera om det svenska skolsystemet, det fria
skolvalet samt besvara fragor som elev och vardnadshavare har.




e Kartlaggande larare ansvarar for att informera elev och vardnadshavare om
modersmalsundervisning och fylla i ansokan om intresse finns (géller
modersmalsundervisning som pabdrjas pa mottagande skola).

e Kartlaggande larare ansvarar for att informera elev och vardnadshavare om kartlaggning
Steg 2.

Efter motet
e Kartlaggande larare dokumenterar och kompletterar information som framkommit under
kartlaggningen i elevens mapp.
e Kartlaggande larare ansvarar for att dokumentera det som framkommit under
kartlaggningen i elevens kunskapsprofil.
e Kartlaggande larare ansvarar for att skicka ansokan (om sadan finns) om
modersmalsundervisning till Modersmalsenheten.




Kartlaggningsmote Steg 2: Litteracitet och Numeracitet

Syfte och genomforande
Litteracitet handlar om elevens anvandning av skriftsprak i olika sammanhang och for olika
syften.

Numeracitet handlar om elevens formaga att anvanda matematiskt tinkande nar det galler att
I6sa problem, féra resonemang, argumentera och motivera sina lésningar.

Deltagande
Kartlaggande larare, elev, tolk/studiehandledare.

Beraknad tidsatgang
Cirka 70 minuter per kartlaggning.

Innan motet
e Kartlaggande larare tar del av elevens kartlaggning Steg 1 for att forbereda fortsatt
kartlaggning.

Kartlaggande larare bokar tolk/studiehandledare till Steg 2.
Kartlaggande larare informerar undervisande larare om tid for kartlaggning.

Under motet
e Kartlaggande larare foljer de riktlinjer som finns i kartlaggningsmaterialet.
e Kartlaggande larare genomfor kartldggning med elev och tolk/studiehandledare.
e Kartlaggande larare dokumenterar under kartlaggningen.

Efter motet
e Kartlaggande larare kompletterar information som framkommit under kartlaggningen i
elevens mapp.
e Kartlaggande larare ansvarar for att dokumentera det som framkommit under
kartlaggningen i elevens kunskapsprofil.
e Aterkoppling till arbetslaget sker skyndsamt (ndrmaste elevméte) sd att lararna kan
anpassa undervisningen utifran vad som framkommit under samtalet.




Rutiner Overlamning

Syfte och genomforande

Syfte med Overlamning ar att nyanléanda elever ska ges basta mdjliga forutsattningar i sin
fortsatta skolgdng. For att kunna anpassa undervisningen utifrin elevens forkunskaper,
forutsattningar, intressen och behov ar kartlaggningen som féljer eleven fran Valkomsten en
viktig del i skolans planering. Ytterligare kartlaggning i &mnen utfér undervisande dmneslarare
pa skolan.

Vad innebar overlamning?

Overlamning innefattar den 6vergang som eleven gor fran Valkomsten till hemskola eller den
skola elev och vardnadshavare har valt och tilldelats plats pa genom att anvanda det fria
skolvalet. Overlamningen innefattar:

1. Overlamning av elevens kartlaggning till skolan (Valkomstens ansvar).

2. Med utgangspunkt i kartlaggningsmaterialet planera elevens fortsatta undervisning och
klassplacering (Rektors ansvar).

3. Inskrivningsmote med elev och vardnadshavare (Skolans ansvar).

Overlamningen sker mellan larare pa Valkomsten och personal p& mottagande skola. Varje
skola bestammer vem/vilka som ar kontaktpersoner/samordnare for elever som kommer fran
Valkomsten. For att underlatta kommunikationen rekommenderar Valkomsten att varje skola har
en kontaktperson for verlamningar fran Valkomsten. Rektor har ansvar for samtliga beslut som
tas om elevens skolgdng och bor darmed vara narvarande under kommunikationen mellan
Valkomsten och skolan (se nedan).

Inskrivningsmote p& mottagande skola med elev och vardnadshavare sker efter rektor tagit
beslut om planering av elevens férsta undervisningstid. Inskrivningsmoétet ar skolans ansvar.

Innan kontakt med mottagande skola

e Samverkansperson tittar igenom kartlaggningsmappen och ber kartlaggaren om
eventuella fértydliganden.

e Vid oOverlamning av ensamkommande barn kopierar samverkanspersonen
kartlaggningsprofilen foér Bakgrund Steg 1 och Litteracitet Steg 2, detta lamnas till
socialpedagogerna.

Forsta kontakten med mottagande skola
e Nar eleven har varit pA Valkomsten i fem veckor mailar samverkansperson fran

Véalkomsten kontaktperson pa mottagande skola och informerar om att eleven ar pa
ingang och foreslar tid for Gverlamning.




Kontaktperson pa mottagande skola godkanner eller foreslar ny tid. Mote sker pa
mottagande skola.

Under motet mellan personal fran Valkomsten och mottagande skola

Under motet pd mottagande skola gar man igenom elevens kartlaggning, kunskapsprofil
och samverkansperson fran Valkomsten fungerar radgorande infor planering av elevens
fortsatta skolgang.

Mottagande skola gar igenom kartlaggningen utifran beslut som ska fattas.

Mottagande skola bestdmmer datum for inskrivningsmote med elev och
vardnadshavare.

Efter motet

Rektor ansvarar for att ta del av kartlaggningsmaterialet infér beslut om,
- arskursplacering
- sarskild undervisningsgrupp
- prioriterad timplan
- studiehandledning
- prévning i amnen
- utredning om stodinsatser

Mottagande skola ansvarar for att skicka kallelse till elev och vardnadshavare.
Mottagande skola bokar tolk.

Mottagande skola ansvarar for inskrivningsmote.

Eleven borjar skolan nér inskrivningsmote har skett.

Mottagande skola bestammer tid for uppfoljningsmoéte med vardnadshavare och elev.
Samverkansperson fran Valkomsten uppdaterar elevlistan.

Samverkansperson fran Valkomsten meddelar servicepersonal pa Lyrfagelskolan.

Elevens fortsatta skolgang

Rektor pa skolan ansvarar for att:

Tillse att skolan har rutiner och riktlinjer vad galler mottagandet av nyanlanda.

Tillse att rutiner for mottagandet av och fortsatt arbete med nyanlanda elever ar kdnda
hos all personal pa den aktuella skolan.

Skapa forutsattningar for att undervisningen sker utifran varje nyanland elevs behov och
forutsattningar.

Skapa goda och fortroendefulla relationer med elevens vardnadshavare.

Bedriva ett aktivt och medvetet arbete for att skapa ett interkulturellt forhallningssatt och
ett sprék- och kunskapsutvecklande arbetssatt.
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Bilaga 1 Inskrivningsmote med
socialpedagog
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Inskrivningsmite checklista

Att ga pa Vilkomsten
Beskrivning/presentation av Valkomsten och personalgruppen
Tidslinjen, beskrivning av elevens tid pa Vilkomsten
Rundvandring pa skolan
1.Matsal
2. Skolgard
3 Buss
Information om idrottsundervisninglfidrottsklader. 7-9 tis, 1-3 tor och 4-6 fre.
Information om lunch. Specialkost? Allergier?
Busskortussrutt — nutiner
Informera om skolplikt och rutiner vid franvaro
Din forsta skoldag biir

Information for foraldrar
Fiaraldrastdd, studiecirkel

Fortsatt skolgang och det fria skolvalet
Elevens hemskola ufifran bostadsadress &r
Medgivande studiebesikfinfo om studiebesik pa olika skolor
Informera om det fria skolvalet

Informera om modersmalsundervisning, ansdk om modersmalsundervisning (géller
de sprak som pabdrjar modersmalsundervisning pa Vilkomsten)

Dokument
Lamna schema, busskort och kontaktuppgifter till Valkomsten
vid tidigare skolgang, efterfraga betyg att ta med till nédsta mite
Kontrollera kontaktuppgifterna (for dokumentation i elevmapp)
Signera dokument Infiyitming G ny skofa (for dokumentation i elevmapp)




Forts, bilaga 1
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Halsosamtal
Information om elevhalsans medicinska del
Fylla i hilsoenkat tillsammans med elev och vardnadshavare
Skicka remiss till vardcentralen fir hilsoundersikning

Specialkost:

Allergi:

Familj:

Intyg/Betyg fran tidigare skolgang:

Ovrigt {négul som skolan behdver veta som kan vara av betydelse forsta tiden pﬁ
Vilkomsten):




Kontaktuppgifter

Verksamhetschef
Carina Halvorsen, tel. 0520-49 73 77
E-post: carina.halvorsen@trollhattan.se

Omradeschef
Birgitta Lundskog, tel. 0520-49 64 50
E-post: birgitta.lundskog@trollhattan.se

Handlaggare expedition

Nina Bjorklund, tel. 0520-49 78 92
Tingvallavagen 33, 461 32 Trollh&ttan
E-post: nina.bjorklund@trollhattan.se

BesOksadress

Lyrfagelskolan, Hagtornsstigen 16

461 43 Trollhattan

Tel. 0520-49 79 95, 49 79 96

E-post: valkomsten-mail@kub.trollhattan.se
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