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Innehall

* Kopplingen mellan olika delar i
Prorenata

* Behorigheter och rattigheter i
Prorenata

* Att arbeta systematiskt med
elevarenden i Prorenata

* Attanvanda Prorenataidet
systematiska forebyggande och
framjande arbetet

e Utvardera elevhalsans arbete med
stod av Prorenata

e Kommande funktioner




Dokumentera

elevhdlsoadrbetet

Larare

* Narvaro

* Resultat

+ Extra anpassningar

« Utvardering av extra
anpassningar

» Svara pd formular i
kartliggningar

Vklass

Elevhdlsans personal
+ Utredning om sdrskilt stod
» Samordnad utredning om
frénvaro och sarskilt stéd
* Upprdtta och utvardera

dtgdardsprogram

Var ska jag
dokumentera?

Nytt! —

Journal/
anteckningar av
» Skollakare
« Skolskoterska
* Psykolog
* Kurator

ProRenata

Elevhdlsans personal:
* Protokoll EHT
» Dokumentation av
EHM/EHA
* Anteckningar frén
méten/ uppféliningar
» Frédnvaroutredningar




I Kurs #3

Elevakt/ Barnakt

Var hittar jag .
i N Stru ktio ner i Den har introduktionen vander sig till dig

som ska dokumentera i skolans Elevakt i
Pro re n ata') Prorenata. Den lampar sig ocksa for
° dokumentation i Barnakt fér forskola,
verktyget &r detsamma.

| elevakt sker den huvudsakliga

dokumentationen i &renden. Det ger en
tydlig bild fér anvéndaren vad som sker

janisation » Testskolan <) Aktivera Férhandslige

kring eleven da all dokumentation "mappas”
- Testskolan 2
% Prorenata E-learning i det gemensamma drendet.
N = » Kontakta support " " o .
Oversikt | Klasser | Elevgrupper  # Aktivaelever  [B Inaktiva elever Flytthistorik | [l Arenden A Arenden utgor ocksa punkter i det
Protokoll || Visa snabbstart nasl e
{otoko o gemensamma protokollet for EHT-teamets
|*. Visa kortkommandon Eask -
Skapa drende B & visabaramina . Visa inaktiva elever i, Overférda drenden | ¥ Uppdatera ‘ { moten.
- o Ladda om Prorenata gymi

lAnrnal

Fortsatt dar du slutade




Kopplingar mellan olika delari prorenata

Elevarenden pa
EHT

Arendet |

elevakten

Anteckningar
kopplade till
arendet/eleven




Behorigheter och
rattigheter | Prorenata

* Detarendast de personer som for sitt arbete behover ta del
avinnehalleti en akt, i vissa delar elleri sin helhet, som ska
kunna ldsa den. Aven om uppgifter i en elevakt inte ar
sekretessbelagda kan de vara kansliga p.g.a. uppgifternas
omfattning och bredd.

e Bestall och avbestall behorigheter!

* Enhuvudregel ar att oavsett alder och mognad har en
vardnadshavare ratt till insyn i sitt barns forhallanden i
skolan, darav ratt att ta del av innehallet i elevakten.

* Skolledning, med stod av skoljurist, tar stallning till ett
utldmnande av elevakten till vardnadshavare. Infor
stallningstagande behdver vederborande granska elevakten i
sin helhet for att gora en bedomning om akten kan lamnas ut
i sin helhet eller om delar behover sekretessbelaggas.




Att arbeta systematiskt
med "elevarenden” |
Prorenata

» Jag kommer att utga ifran ett
Case for att visa hur Prorenata
kan stodja det systematiska
elevnara arbetet | EHT




Protokollpunkter

1

Oroande franvaro

Bakgrund/nuldge: Oscar har efter en langre
sjukdomsperiod svart att komma tillbaka till skolan.
Mentor har uppmarksammat att Oscar har en franvaro
pa dver 50 procent den senaste manaden. Dessférinnan
har Oscar haft viss franvaro, vid enstaka
manadsavstamningar éver 20 procent.

Analys/reflektion i EHT: Samtliga professioner &r
dverens om att det ar viktigt att satta in snabbt stéd i
syfte att forsta bakomliggande orsaker.

I rOtO ko l l Beslut: Mentor bokar ett gemensamt samtal med elev
och vardnadshavare under innevarande skolvecka.

Kurator narvarar vid samtalet.
Ansvariga: Kurator tillsammans med mentor

Uppféljning: Samtalet med elev och vardnadshavare
féljs upp vid ndsta EHT

[l Problematisk frinvaro £. Oscar Jénsson - 4A visa mer...

Kopplingar
[l Problematisk frinvaro
f«‘_; Oscar Jonsson 20 090902-0K51 - 4A




Viktigt! Koppla bade befintliga elevarenden och eventuella
arenden pa gruppniva till aktuellt protokoll innan motet.
« Sammanfattning och neutralitet:

 Skriv kortfattat och neutralt och hall er till fakta.

» Tank pa vem/vilka som ar mottagare.

* Avvagning avvad som behover dokumenteras:

LN ] o
Ta n k pa att‘ * Dokumentera endast relevant information.
[

* Gemensam systematik:

* Anvand gemensamt beslutade rubriker nar ni
dokumenterari elevarenden, forslagsvis:
bakgrund, gemensamt analys, beslut, ansvarig, datum
for uppfoljning

e Setill att alla i teamet foljer samma riktlinjer.



Dokumentation av mote i Prorenata

Ny anteckning - [l oroande franvaro

Amne
°
Q Oroande franvaro
Oscar Jonsson (20 090902-0K51) | 4A (2021/2022) Mdte i syfte att férsta bakomliggande orsaker till franvaro
[ Arende
Narvarande

Skapat: 2025-02-05 av RC Specialpeflagog Linda Frenning

Medlemmar: RC Specialpedagog Ligfla Frenning
Mentor Linda, kurator Rebecka, bada vardnadshavarna samt Oscar
& Anteckning ] " Rnd
Utredning har inietts om Diskussion
Samtliga bevakningar problematisk frénvaro for
skolpliktig ek - . s s = e .
Ej avklarade SN oY Fér att fa tag pa Oscars upplevelse av hans skol gérs en enklare kartlidggning av
o Utredning av Oscars skolvecka med utgangspunkt i klassens schema. Oscar far markera hur han upplever
= problematisk skolfrinvaro olika lektioner och skoldagar (gront ar bra, gult ar okej och rott ar negativt). Mycket av
Visa aven avidarade | Ny bevakning 3| AdmioIStra artsckRg skolveckan schemaldggs som rod (bild bifogas). Oscar har svart att sitta ord pa vad som kénns

jobbigt i skolan.

I Anmalan Barn som far illa

Vardnadshavare beréttar att Oscar tyckt att évergangen till arskurs fyra varit svar. Flera av hans
tidigare kompisar gar i en annan klass. Oscar hade en god relation men sin lirare under

13 diet men nu uppl forald att han inte har samma nara relation till lararen, Oscar
har dven bérjat oroa sig vid provsituationer och &r ofta orolig fér hur det ska ga fér honom i

Telefonanteckning

2025-02-06

Admffiistrativanl = pee

skolan.

Argiird

Med utgangspunkt i det Oscar uttrycker och det vardnadshavarna beréttar k kurator
lyfta huruvida en franvaroutredning bér startas vid nastkommande E\Ij;l’ Under métet beslutas
aven att Oscar ska komma till skolan efter att kamraterna slutat och triffa mentor. Detta
upplever Oscar som positivt. Motet planeras till fredag innevarande vecka. Syftet med métet
dr att de tillsammans ska de Iigga upp en plan i syfte att minska Oscars upplevelse av stress
kopplat till skolsituationen.



« Sammanfattning och neutralitet:
 Skriv kortfattat och neutralt och hall er till fakta.
» Tank pa vem/vilka som ar mottagare.

* Avvagning avvad som behover dokumenteras:
* Dokumentera endast relevant information.

* Anteckningar kring enskilda elever
* Uppfoljningar (administrativa anteckningar) t.ex.

Té n k pé att: franvaro, trygghet/trivsel, andra fortlopande

uppfoljningar pa individniva.

» Telefonsamtal med exempelvis vardnadshavare
eller annan myndighet.

. Métesantgackningar - uppfoljningsmoten kring
USS och AP, franvaro, SIP-moten, atergivningar,
overlamningsmoten

* Anvand med fordel "bevakningsfunktionen" om du
vill bli pAmind om inbokade moéten/ uppfoéljningar.



Utredning av problematisk franvaro

@ Oroande franvaro

Oscar Jonsson (20 090902-0K51) | 4A (2021/2022)

[l Arende

Skapat: 2025-02-05 av RC Specialpedagog Linda Frenning

Medlemmar: RC Specialpedagog Linda Frenning

¢ Anteckning

Samtliga bevakningar
Ej avklarade

Visa dven avklarade | Ny bevakning

2025-02-06 15:00 Mote

estskolan Administrativ ant

-

Utredning har inletts om

problematisk franvaro fér

Utredning av
problematisk skolfrdnvaro

Admint: eckning
£ Anmalan Barn som far illa
Telefonanteckning

Maote

Utredning av problematisk skolfranvaro

Handelsetid - Datum

™ 2025-02-05

Ansvarig

Linda Frenning
Kontakttyp

Administrativ anteckning

Finns tidigare gjorda utredningar om elevens
behov av sarkilt stod - Ja

(]

Finns tidigare atgardsprogram? - Ja

Eleven har medverkat i utredningen? - Ja

Vardnadshavare har medverkat i utredningen?
-Ja

Elevhdlsan har medverkat i utredningen? - Ja

Modersmal

Handelsetid - Klockslag

13:40

Finns tidigare gjorda utredningar om elevens
behov av sarkilt stéd - Nej

Finns tidigare atgardsprogram? - Nej

Eleven har medverkat i utredningen? - Nej

Vardnadshavare har medverkat i utredningen?
- Nej

Elevhdlsan har medverkat i utredningen? - Nej



Tank pa att:

Mallen for utredning av problematisk franvaro
hittar ni endast under arendetypen
"problematisk franvaro".

Om ni bedomer att ni aven behover utreda
elevens behov av sarskilt stod, gor en
samordnad utredning av sarskilt stod och
problematisk franvaro. Det gor ni i Vklass.

Eventuella orosanmalningar gors med fordel i
kuratorsakten med hansyn till sekretess

Nar utredningen ar klar skrivs den ut och delas
med vardnadshavare



Utveckling framat

kopplat till
franvaroutredningar

Vi arbetar just nu med att utveckla mallen
for franvaroutredningar:

Kollaborativ mall

Webbenkat till larare for att enkelt
kunna samla in information till
kartlaggnings delen.




Uppfoljning av franvaro- admin. anteckning

[ Arende Anteckning - [ Oroande frénvaro
Skapat: 2025-02-05 av RC Specialpedagog Linda Frenning &
Medlemmar: RC Specialpedagog Linda Frenning Ansvarig )
Linda Frenning -
. = )iz Kontakttyp
_4& Anteckning = "~ Andra
Administrativ anteckning v
Utredning har inletts om
=9 Sg | | problematisk franvaro for
=
2= i skolpliktig elev ,
B Anteckning
e Utredning av

Inga beve

problematisk skolfrdnvaro

Nid uppféljning av Oscars franvaro syns en tydligt 6kad ndrvaro, under senaste méatperioden (1
manad) hade Oscar 15 procents franvaro till f6ljd av sjukdom. Mentor uttrycker att Oscar tyckt
att det kdnns bra att trdffa mentor pa fredagar. De insatser som beslutats om i
franvaroutredningen upplevs fungera bra. Nytt méte med vardnadshavare och elev ar inbokat
2025-() & Telefonanteckning under ndstkommande vecka i syfte att ringa in framgangsfaktorer och se vad som ev. behéver
justeras i insatsen.

Visa dven a Administrativ anteckning

Aqmalan Barn som far ill

Testskolan 7]  Mgte eckning

& Avbryt -+ Spara och signera ' Spara



» Elevarenden inte behover lyftas pa EHT for att
anteckningar ska kunna goras. Istallet kan ni
anvanda administrativ anteckning i de fall ni
bedomer att drendet inte behover lyftas pa EHT.

« Sammanfattning och neutralitet:
» Skriv kortfattat och neutralt och hall er till

Tank pé att: fakta.

* Tank pa vem/vilka som &r mottagare.

* Avvagning av vad som behover
dokumenteras:

e Dokumentera endast relevant information.



Vad ska inte dokumenteras
| elevakten?

Medicinska utredningar (tex NPF-utredningar)
och psykologutredningar ska inte dokumenteras
i elevakten. Anledningen &r att de innehaller
kanslig och konfidentiell information som ror
elevens halsa och personliga forhallanden. Att
inkludera dessa i elevakten kan strida mot
sekretesslagstiftningen. Istéllet ska dessa
dokument hanteras i elevens journal
(EMI)/psykologakten och med sarskild hansyn till
sekretesskrav, detta for att sakerstélla att endast
behorig personal har tillgang till informationen.




Vad kan dokumenteras”?

Rekommendationer fran utlatanden for
skolverksamheten

Rekommendationer till skolan fran exempelvis
logoped, syncentralen, horselmottagning,
habilitering mfl kan dokumenteras. OSB!
Samtycke fran vardnadshavare behovs!

Undvik dock att dokumentera medicinska
diagnoser och andra kansliga personuppgifter!



Fragor kring dokumentation pa individniva




Att arbeta med

systematiskt forebyggande
och framjade arbete i
Prorenata

* Jag kommer visa hur man kan
dokumentera uppfoljningar
inom ramen for det
systematiska och framjande
elevalsoarbetet genom
Prorenata




Systematisk uppfoljning EHT, exempel

Resultatuppfoljning Resultatuppfoljning
IUP/ betyg- resultat Legilexi- resultat pa
pa gruppniva gruppniva

Elevenkéater- Narvaro pa
sodertaljenkaten gruppniva

Resultatuppfoljning Utvardering av
Magma- resultat pa arets
gruppniva elevhalsoarbete

Halsosamtal pa
gruppniva




Uppfoljning pa gruppniva

@ . Testskolan

4 Oversikt Klasser Elevgrupper B Ak

_| Protokoll

| & Skapa drende ™ _1 Visa bara mina ﬁ Visa inaktiva

. Skapa drende - §
[ ’ . Visar 20 per sida.
(Elevarende)

Skapa &rende (Sarskilt VGRUPP TITEL $
stod)

Skapa drende Oroande franvar
(Problematisk frénvaro)

Skapa é&rende (Krdnkande

Tema
Likabehandling

Behandling)

Skapa &rende (Skola-,

grupp-, klassniva)

Ll fAlinine o

Protokollpunkter
1 Systematisk uppfoljining av narvaro pa gruppniva -

il Skola-, grupp-, klassnivé ~ RC Specialpedagog Linda Frenning visa mer...

Kopplingar
[l Skola-, grupp-, Klassniva
Anteckningar i arendet (nyast dverst)

2025-02-06 RC Specialpedagog Linda Frenning
I denna drende antecknas skolans fortlspande narvarouppfoljning under lisaret 24/25

Reauvalkninnar



Exempel pa narvarouppfoljning pa gruppniva

Protokollpunkter

7 Systematisk uppféljning av narvaro pa gruppniva

. Nuldge: I uppféljningen av franvaro som gjorts i slutet
av januari syns en tydlig 6kning av sjukfranvaron bland
de yngre barnen. Det bedéms hdnga samma med flera
virusinfektioner. Band eleverna i arskurs sex syns en
trend med en 6kning av oanmald franvaro i samband
med skoldagens start och i samband med lunch. For
eleverna pa hogstadiet syns en 6kning av bade
oanmald och anmald franvaro, framférallt i arskurs
5tta.|

x Avbryt ' Spara =: Spara och nasta



Uppfoljning pa
gruppniva

Viktiga hallpunkter for hur man dokumenterar
i arenden pa gruppniva:

* Ta upp samma arende igen nar ni foljer upp
samma omrade, pa sa satt kan ni folja
exempelvis franvaron pa gruppniva under
aret i ett och samma arende.

* Dokumentera inte nagot kring enskilda
elever i arenden pa gruppniva, fokusera pa
overgripande monster och ev. insatser pa
klass och gruppniva.

=)0 ==)0

=)o =>)o

=)0 ==)0



Utvardering av
EHT:S arbete

* Enviktig del av det systematiska
kvalitetsarbetet.

* Gaigenom arens systematiska
forebyggande och framjande arbete
genom att titta pa hela arendena.

* Vilka overgripande
utvecklingsomraden kan ni
identifiera genom de systematiska
uppfoljningar ni gjort under aret?




Fragor kring dokumentation pa skol/gruppniva




Intern fildelning

Diskussion, vem i EHT passar bast pa att ta emot
utredning fran skolpsykolog?

Karlsson 20 100204-NPé65 [test]

| Fér att skriva ut, tryck pa "Oppna for utskrift" och skriv sedan ut enligt instruktionerna i din

‘ = Forhandsvisning: Administrativ anteckning EMI - Maja

pdf-lasare

Kommande | = T = ma o

B Administrativ anteckning EMI - Maja Karlsson 20 100204-NP65 [test]

funktion 0

Anteckning Test till Intern fildelning
Ansvarig: Skolskdterska Lena Wide
Skapad pa: Testskolan
Signerad av: Osignerat
Hindelsetid: 2025-02-07 07:52
Utskriftsdatum 2025-02-07 07:52

Lt Dela externt

t=! Delainternt

L= Dela %" Spara filen pa din dator || M Oppna for utskrift




Riktlinjer for dokumentation i Prorenata

fl)

TITTA PA UTKASTET FOR KOM GARNA MED FEEDBACK
RIKTLINJERNA. KRING OM DU SAKNAR NAGOT



Ovriga fragor




