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1 Inskrivning av elev vid
introduktionsprogrammet

1.1 Valkomstbrev

Teamledare och rektor tillsammans med Studie- och yrkesvagledare (SYV) tar fram en
lista pa kvarvarande elever fran Introduktionsprogrammet (IM) samt elever fran arskurs 9
som forvantas ga pa IM nasta lasar. Listan skickas via e-post till bunadmin@tibro.se ihop
med texten till ett valkomstbrev. Administrationen tar fram adresser och skickar ut
valkomstbrev efter férsta juli.

| bérjan av augusti kommer slutgiltiga antagningen till gymnasiet, och SYV meddelar
bunadmin@tibro.se om det finns ytterligare elever som ska ha ett valkomstbrev.

1.2 Inskrivning av elev fran arskurs 9

Rektor upprattar blanketten Beslut om behérighet och mottagande till
introduktionsprogrammet (2020/124). Rektor skriver under beslutet och ldmnar en kopia
till skolskoéterska for registrering i PMO samt skickar originalet till registrator. Registrator
registrerar besluten i varsitt arende i Ciceron. Beslutet ar ett delegeringsbeslut och anmals
av namndsekreterare till barn- och utbildningsnamnden (BUN).

Kopia av beslutet, inklusive information om 6verklagan, skickas av registrator via post till
vardnadshavare samt lamnas i fack for nya elever pa hos Gemensam administration.
Beslutet ska skickas via e-post till studie- och yrkesvagledare (syv@tibro.se),
funktionsbrevlada hos IM, som lases av specialpedagog och teamledare,
(tibroim@tibro.se) och bunit@tibro.se (fér dator).

1.3 Inskrivning av inflyttad elev

Blanketten Inflyttning av elev (2018/005) inkommer centralt till Gemensam administration.
Registrator registrerar blanketten i ett nytt arende i Ciceron med rektor IM som
handlaggare pa arendet. Notifiering om arendet skickas automatiskt till rektor fran
Ciceron.

Rektor upprattar blanketten Beslut om behérighet och mottagande till
introduktionsprogrammet (2020/124). Rektor skriver under beslutet och ldmnar en kopia
till skolskoéterska for registrering i PMO samt skickar originalet till registrator. Registrator
registrerar besluten i varsitt arende i Ciceron. Beslutet ar ett delegeringsbeslut och anmals
av namndsekreterare till barn- och utbildningsnamnden (BUN).
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Eleven/vardnadshavarna ansvarar for att betyg lamnas till teamledare. Teamledare
Idmnar vidare till administrationen som registrerar betygsdokumentet tillsammans med
beslutet i Ciceron. Betyget registreras ocksa i Edlevo.

Kopia av beslut om behérighet och mottagande, inklusive information om éverklagan,
skickas av registrator via post till vardnadshavare samt lamnas i fack for nya elever pa
administrationen. Beslutet ska skickas via e-post till studie- och yrkesvagledare
(syv@tibro.se), funktionsbrevlada IM, som lases av specialpedagog och teamledare,
(tibroim@tibro.se) och bunit@tibro.se (fér dator).

1.4 Elev som tillkommer under lasaret

Information inkommer fran SYV, rektor Nyboskolan eller teamledare IM om att en elev
som ar folkbokford i Tibro vill bérja pa IM. Rektor upprattar blanketten Beslut om
behdrighet och mottagande till introduktionsprogrammet (2021/124). Rektor skriver under
beslutet och [dAmnar en kopia till skolskdterska for registrering i PMO samt skickar
originalet till registrator. Registrator registrerar beslutet i ett nytt arende i Ciceron. Beslutet
ar ett delegeringsbeslut och anmals av ndmndsekreterare till barn- och
utbildningsnamnden (BUN).

Eleven/vardnadshavarna ansvarar for att betyg lamnas till teamledare. Teamledare
lamnar vidare till administrationen som registrerar betygsdokumentet tillsammans med
beslutet i Ciceron. Betyget registreras ocksa i Edlevo.

Kopia av beslut om behdrighet och mottagande, inklusive information om éverklagan,
skickas av registrator via post till vardnadshavare samt lamnas i fack fér nya elever pa
administrationen. Beslutet ska skickas via e-post till studie- och yrkesvagledare
(syv@tibro.se), funktionsbrevlada IM, som lases av specialpedagog och teamledare,
(tibroim@tibro.se) och bunit@tibro.se (fér dator).

2 Overlamning fran arskurs 9

| bérjan av lasaret delger specialpedagog teamledaren éverlamningsdokument och
eventuellt innehall i elevakt. Tid for 6verlamningsmote bokas gemensamt av
specialpedagog och teamledare.

3 Inskrivnhingssamtal

Teamledaren tar kontakt med elev/vardnadshavare och kallar till inskrivningssamtal. Nar
det galler elever som inte har gatt grundskola i Tibro kommun informerar teamledaren om
att tidigare betyg ska tas med till inskrivningssamtalet.
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Vid samtalet tas féljande upp:

e Presentation av verksamheten och personal.
e Eleven far beratta om sig sjalv.
e Elevens preliminara individuella studieplan och schema
e Franvarorapportering Skola24 (CSN)
e Lakarintyg ska lamnas in vid sjukfranvaro langre an 2 veckor
¢ Informera om elevens/vardnadshavarens ansvar och skyldigheter kring lan av
dator och kurslitteratur samt ev. ersattningsskyldighet vid oaktsamhet
e Aktuella blanketter att ga igenom och skriva pa
a. Aktuella kontaktuppgifter — elev (2018/008)
b. Ansvarsférbindelse dator Introduktionsprogrammet (2019/092)
c. Ansvarsforbindelse elevskap (2020/121)
d. Ansotkan om skolkort for dagliga resor (2019/105)
¢ Ordningsregler och konsekvenstrappa
¢ Informera om Elevhalsan
e Rundvandring i lokalerna

4 Registrering av elev

Efter inskrivningssamtalet aterkopplar teamledaren till Gemensam administration
(bunadmin@tibro.se) med dmnes- och grupptillhérighet for eleven for registrering i Edlevo
och Skola24, samt registrering hos CSN. | samband med att Gemensam administration
far denna information via e-post hamtas aven information om individuell studieplan i team
IM Personal > Filer > ISP. Gemensam administration ansvarar for att elevens betyg fran
grundskolan registreras i Edlevo (baserat pa betyg i Infomentor eller betyg som eleven har
[@mnat in).

Efter inskrivningssamtal kontaktar teamledare Gemensam administration via e-post
(bunadmin@tibro.se) och de registrerar eleven i Edlevo och klassplacerar. Detta innebar
att eleven far tillgang till aktuella team i Teams och att inlogg skapas. Elev som tillkommer
under lasaret ska aven klassplaceras i Skola24 av Gemensam administration.

BUN IT éverlamnar dator och eventuellt inloggningsuppgifter efter 6verenskommelse med
teamledaren.

5 Ogiltig franvaro

Elevernas franvaro administreras i Skola24. En gang i manaden rapporterar ansvariga

pedagoger till bunadmin@tibro.se vilka elever som har haft ogiltig franvaro den senaste
manaden. BUN Admin gar in i Skola24 och hamtar underlag samt registrerar franvaron
hos CSN.
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6 Utskrivning av elev

Nar en elev pa introduktionsprogrammet ska avsluta sina studier, oavsett orsak, ska
blanketten Utskrivning av elev vid introduktionsprogrammet (2021/139) anvandas.
Blanketten Idmnas till rektor for delgivning och/eller underskrift. Originalet sparas i elevakt.
Kopia skickas darefter till Gemensam administration for diarieféring (e-post till

bun@tibro.se, eller fysisk kopia).
Utskrivningsblankett

Pa blanketten finns fem alternativ for utskrivning. Vem som ska skriva under blanketten
beror pa vilket alternativ som ar aktuellt.

Alternativ Underskrift
1. Avklarade studier Teamledare IM
2. Avflyttad Teamledare IM

3. Avbrott, eget studieavbrott GyF 12 kap § 4 Elev och vardnadshavare om
eleven ar under 18 ar

4. Avbrott, ej pabdrjat utbildning GyF 12 kap § 3 | Kraver Rektorsbeslut

5. Avbrott, franvaro GyF 12 kap § 4a Kraver Rektorsbeslut

Teamledarens uppgifter

e Begar in kurslitteratur

e Begar in dator och eventuell annan teknisk utrustning, noterar datum for
aterlamning pa blankett Ansvarsférbindelse Dator Introduktionsprogrammet
(2019/092)

e Anmaler till BUN IT om dator inte lamnas tillbaka

e Anmaler till BUN Admin om kurslitteratur inte lamnas tillbaka

¢ Meddelar skolskoéterska att eleven skrivs ut

Gemensam administrations uppgifter
Beroende pa utskrivningsalternativ ska blanketten hanteras olika.

e Diareféras

o Avregistreras i Edlevo och Skola24

e Meddela CSN

e Skicka blanketten till elev/ivardnadshavare (vid alternativ 4 och 5)
e Meddela BUN IT att elevens konto ska stangas av
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e Meddela SYV via deras funktionsbrevlada

e Skriva ut elevens studieplan och Gymnasieintyg/Utdrag ur betygskatalogen samt
skicka hem dem till elev/vardnadshavare efter signatur fran Rektor

e Skicka kopia pa elevens studieplan och Gymnasieintyg/Utdrag ur betygskatalogen

till arkivet

7 Betygsprocessen

Elever vid Introduktionsprogrammet har ratt till att fa ett Utdrag ur betygskatalogen tva
ganger per ar. Betyg kan aven sattas I6pande under terminens gang men det vanligaste

ar att betygen satts vid lasarsslut.

Vid avslutade studier skall betyg skrivas ut enligt foljande. Observera att intygen/betygen
inte kan skrivas ut klassvis utan maste skrivas ut elev for elev.

Dokument

Kommentar

Slutbetyg Grundskola

Skrivs bara ut om eleven gatt pa svensk
grundskola. Har eleven bara gatt
Introduktionsprogrammet och Iast sina
grundskolekurser dar skall endast
Gymnasieintyg skrivas ut.

Gymnasieintyg

Alla elever pa IM far vid lasarsslut ett
gymnasieintyg oavsett om eleven kommer
ga kvar pa IM eller inte.

Utdrag ur betygskatalogen

Skrivs endast ut pa elevens egen begéaran
under pagaende lasar.

Vid betygssattning vid lasarsslut foljs samma betygsprocess som arkurs 7-9, férutom att

betygen satts i Edlevo i stallet fér Infomentor.

Betygs sétts av legitimerad larare i Edlevo webbmodul fér betyg. Inloggningsuppgifter till

webbmodulen hanteras av BUN Admin.

e Nar betyget ar infort i webbmodulen vid annat tillfalle &n lasarsslut, och eleven begar
ut ett utdrag ur betygskatalogen, ska legitimerad larare skicka ett mail till
bunadmin@tibro.se med information om att ett nytt betyg ar satt och pa vilken elev.
BUN Admin skriver ut en betygskatalog som larare skriver under.
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e Vid lasarsslut skall Teamledare IM kontrollera med eleven om eleven ska lasa vidare
efter Introduktionsprogrammet eller inte, dessa uppgifter meddelas
bunadmin@tibro.se senast samma dag som betygen ska vara satta sa ratt
betygsdokument kan skrivas ut.

e Vid lasarsslut, avslutad utbildning eller avbrott ska rektor skriva under
betygsdokumenten.

o Legitimerad larare skall kontrollera samt skriva under betygskatalogen som
tillhandahalls av BUN Admin.

BUN Admins uppgifter

e Vid lasarsslut foljs betygsprocess for arskurs 7-9.

e Vid avklarade studier och pa egen begéran skall betyg skickas hem till
elev/vardnadshavare. Kontrollera med Teamledare IM om eleven ska ha Slutbetyg
fran Grundskolan samt Gymnasieintyg (vid lasarsslut) eller Utdrag ur
betygskatalogen (om eleven under pagaende utbildning kraver ut betyg pa egen
begaran). Flera dokument kan vara aktuella att skriva ut beroende pa vad eleven
last/ska gora efter Introduktionsprogrammet.

e Vid avslutad utbildning eller avbrott ska betygsdokumenten signeras av rektor samt
stamplas med skolans stdmpel innan det skickas ut.

e Vid avbrott skall &ven Studieplanen skrivas ut och skickas hem till
elev/vardnadshavare. En kopia ska lamnas till arkivet.

e  Skicka kontinuerligt in de nya betygen till Utbildning Skaraborg.

e Vid avslutad utbildning eller avhopp skall en kopia pa betygsdokumentet samt
elevens studieplan alltid skickas till arkivet.

o Alla betygskataloger som inkommer under terminens gang skall skickas till arkivet vid
terminsslut.

Samtliga betyg och intyg férvaras i arkivskapet i kommunhuset tills det lamnas till
kommunens centralarkiv. Se dokumenthanteringsplanen.
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