Atgardsprogram

Atgardsprogram

I Atgdrdsprogram upprattar och dokumenterar du som rektor, elevhélsa eller
specialpedagog/speciallarare atgardsprogram for de elever som ar i behov av stodinsatser.
Du som larare eller mentor kan bjudas in till att ta del av och medverka i utformning och
utvardering av en elevs atgéarder. En elev kan bara ha ett aktivt atgardsprogram. Elev och
vardnadshavare tar del av atgardsprogrammet i form av ett dokument som ansvarig skrivit
ut.

Rattigheter i atgardsprogram

Rektor och personal med EHT-roll kan skapa nytt atgardsprogram. De kan &ven besluta vem
som ska vara ansvarig for ett atgardsprogram om rektor eller personal med EHT-roll anser
att ansvaret kan delegeras till annan personal pa enheten. Rektor och personal med EHT-roll
kan se samtliga atgardsprogram som finns pa enheten, bade aktiva och avslutade.

Atgéardsprogram har tva typer av rattigheter, Ansvarig och Medverkande.
Ansvarig kan:

 Upprétta, besluta, utvardera och avsluta atgardsprogram

e Ta bort ett atgardsprogram

« Tilldela annan personal att vara ansvarig for atgardsprogrammet

* Bjuda in personal pa enheten (tex larare, mentor) som medverkande i ett
atgardsprogram

Medverkande kan:

e Ta del av ett atgardsprogram som denne blivit inbjuden till
e Skriva och folja upp atgarder som denne ansvarar for

Status
Ett dtgardsprogram kan ha tre olika status, Utkast, Beslutat och Avslutat.

« Utkast: innebar att atgardsprogrammet ar under bearbetning, och alla falt i
atgardsprogrammet kan uppdateras.
 Beslutat: innebér att atgardsprogrammet ar faststallt, och atgardsprogrammet kan nu
inte andras, forutom foljande funktioner:
o Ansvarig for atgardsprogrammet kan uppdateras.
o Datum nér elev och vardnadshavare tog del av beslutet kan uppdateras.
o Medverkande i atgardsprogrammet kan uppdateras.
o Atgéarder: falten for ansvarig, datum samt uppfdljning av atgarder kan
uppdateras.
o Utvardering av atgardsprogrammet kan uppdateras.
e Avslutat: innebar att ansvarig har avslutat atgardsprogrammet och eleven har inte
langre nagot atgardsprogram. Ett nytt atgardsprogram kan vid behov skapas for
eleven.
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Ta del av atgardsprogram

Valj Enhet, Klass och eventuellt Elev.

De elever som har ett atgardsprogram visas i listan.

Datum for nasta uppféljning av atgardsprogrammet presenteras.
Atgardsprogrammets status visar. Det kan vara Utkast eller Beslutat.
Avslutade atgardsprogram visas for rektor/EHT-roll under fliken Avslutade.
Klicka pa elevens namn for att ta del av en elevs atgardsprogram.
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Skapa atgardsprogram som utkast

Nér du skapar ett atgardsprogram kan du vélja att fylla i alla uppgifter pa en gang eller
arbeta dterkommande med utkastet. Du kan lagga till énskat antal Atgdrder i dokumentet.
Sa lange du sparar atgardsprogrammet som Utkast kan du fortsatta att redigera
dokumentet.

Valj Skapa nytt.

Valj klass, elev, ansvarig och datum for nar atgardsprogrammet ska utvarderas.
Vélj personer som ar medverkande i atgardsprogrammet.

Vélj om elev och vardnadshavare har varit delaktiga i utformandet av
atgardsprogrammet.

Beskriv elevens behov av stod.

6. Klicka pa Ldgg till atgdrd och valj typ av atgard, ansvarig och datum for uppfoljning av
atgarden.

7. Ar ndgon av Anpassad studiegdng, Enskild undervisning, Sérskild undervisningsgrupp
eller Distansundervisning vald maste rektor eller personal med EHT-roll fatta beslut
om upprattande av atgardsprogrammet.

8. Beskriv atgarden.

9. Valj Lagag till.

10. Atgéarden visas i &tgardsprogrammet.
11. valj Spara.
12. Atgardsprogrammet har nu status Utkast och visas i 6versikten.
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Markera atgardsprogram som beslutat

Nar alla uppgifter i atgardsprogrammet ar ifyllda kan ansvarig markera atgardsprogrammet
som beslutat. Det innebar att atgardsprogrammet tratt i kraft och att elev och
vardnadshavare kan meddelas om beslutet.

Observera att du inte kan angra ett beslutat atgardsprogram och véalja utkast igen. Du maste
da skapa nytt atgardsprogram. Darfor ar det viktigt att kontrollera alla uppgifter innan du
véaljer att besluta atgardsprogrammet.

1. Valj Beslut om atgdrdsprogram.
2. Information om atgardsprogrammet visas.
3. Under Beslut
1. valj datum nar atgardsprogrammet beslutas
2. valj den som fattar beslutet
3. valj datum nér elev respektive vardnadshavare far ta del av beslutet
4. Kontrollera all information och bocka i att det ar gjort.
. Valj Markera som beslutat.
6. Atgardsprogrammet har nu status Beslutat.
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7. 1 detaljer for det beslutade atgardsprogrammet visas nu fyra flikar:
1. Innehall dar information om elev, medverkande, deltagande, behov och atgarder
samt utvardering av atgardsprogrammet visas.
2. Uppfoljning dar uppfoljning av atgarder visas.
3. Beslut dar information om beslutet visas.
4. Hindelselogg déar alla uppdateringar av atgardsprogrammet visas.

Redigera atgardsprogram

1. For att uppdatera ett dtgardsprogram véalj knappen Andra.
2. Beroende pa om atgardsprogrammet har status Utkast eller Beslutat kan du gora
foljande andringar.

Utkast

Alla falt i atgardsprogram kan redigeras sa lange det har status Utkast. Det kan vara bra att
ha status Utkast tills det att alla uppgifter ar korrekt ifyllda och ansvarig ar redo att besluta
om atgardsprogrammet.

Beslutat

Efter det att atgardsprogrammet ar beslutat kan inte information under Behov av sdrskilt
stéd och beskrivning av Atgdrder &ndras. Om information om behovet och &tgérdernas
utformning behover andras maste atgardsprogrammet avslutas och ett nytt atgardsprogram
upprattas.

Foljande uppgifter gar att uppdatera:

e Ansvarig for atgardsprogrammet

e Medverkande i atgardsprogrammet

 Datum nér elev och vardnadshavare tog del av beslutet

o Atgarder: falten for ansvarig, datum samt uppfoljning av atgarder kan uppdateras
e Utvardering av atgardsprogrammet kan uppdateras

Folj upp beslutade atgarder

Valj Enhet, Klass och Elev.

Elevens atgardsprogram visas.

Valj fliken Uppfoljning.

Valj Skapa uppfoljning och skriv uppfoljningen.

Valj Lagag till.

Det gar att gora flera uppfoljningar av en atgard. De visas med datum och vem som

skrivit uppf6ljningen under atgarden.

Valj Spara.

. For att uppdatera datumet for néar atgarden ska f6ljas upp nasta gang valjer du fliken
Innehdll och Andra.

9. Valj nytt datum for uppfoljning och valj Bekrdfta och sedan Spara.
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Andra en beslutad atgard

I ett beslutat atgardsprogram kan du gora vissa andringar i en atgard. Du kan andra datum
for uppfoljning av atgard samt ansvarig for atgarden. Ska du andra innehallet i atgarden
maste du avsluta atgardsprogrammet och skapa nytt atgardsprogram.



Valj fliken Innehdll och klicka pd Andra.

Klicka pa den &tgard du vill &ndra och valj Andra.
Satt nytt datum och/eller ansvarig for atgarden.
Valj Bekrafta.

Nu visas andringarna i fliken Innehdll.
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Andra information om beslut

I ett beslutat atgardsprogram kan du gora vissa andringar i ett beslut. Du kan dndra den som
ar ansvarig for atgardsprogrammet och du kan dndra datum néar elev och vardnadshavare
tog del av beslutet. Du kan ocksa lagga till eller ta bort medverkande i atgardsprogrammet.

1. Valj fliken Beslut och klicka pa Andra.
2. Klicka pa de uppgifter du vill &ndra och vélj Spara.

Utvardera atgardsprogrammet

Valj Enhet, Klass och Elev.

Elevens atgardsprogram visas.

Valj knappen Utvardera.

Skriv in utvarderingen av atgardsprogrammet.

Valj

Information visas om datum och vem som skrev utvarderingen.
Utvarderingen visas langst ned i fliken Innehall.

Noeuokewh e

Avsluta atgardsprogram

Valj Enhet, Klass och Elev.

Elevens atgardsprogram visas.

Valj knappen Avsluta.

Vélj datum nér atgardsprogrammet avslutas.

Vilj datum nér elev och vardnadshavare meddelas om avslutet.

Bocka for att du last informationen. Observera att du inte kan angra ett avslutat
atgardsprogram.

7. Klicka pa Avsluta dtgdrdsprogram.
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Andra avslutat atgardsprogram

Endast information i fliken Information om avslut om datum nar elev och vardnadshavare
meddelas om avslutet kan redigeras.

1. Valj fliken Information om avslut och klicka pa Andra.
2. Klicka pa de uppgifter du vill a&ndra och valj Spara.

Ta del av avslutat atgardsprogram

Rektor och personal med EHT-roll ser avslutade atgardsprogram i 6versikten under fliken
Avslutade. Ett avslutat atgardsprogram har en flik Information om avslut dar information om
vem och nar atgardsprogrammet avslutades.

Lérare eller medverkande i atgardsprogram kan inte se avslutade atgardsprogram for
elever.



Handelselogg

Alla andringar som gors i atgardsprogrammet loggas i fliken Hdndelselogg. Har visas vad for
andrings som gjordes samt vilket datum och av vem.

Ta bort atgardsprogram

Borttag av atgardsprogram kan goras endast nar atgardsprogrammet har status Utkast.
Borttag av atgardsprogram bor endast anvandas om ett atgardsprogram skapats av misstag
for en elev som inte ska ha ett atgardsprogram.

1. Valj Enhet, Klass och Elev.
2. Elevens atgardsprogram visas.
3. Valj Ta bort.

Skriv ut atgardsprogram

Du kan skriva ut oversikten over alla atgardsprogram pa din enhet samt ett enskilt
atgardsprogram. For att skriva ut ett enskilt atgardsprogram:

Valj Enhet, Klass och Elev.

Elevens atgardsprogram visas.

Valj Skriv ut. Du kan valja att skriva ut som PDF eller spara som PDF fil till din dator.
Nar du valt skriv ut visas webblasarens utskriftsfonster. Dar kan du valja Fler
installningar och kontrollera att marginalerna har installningen Standard samt att
under Alternativ bockar ur att sidhuvud och sidfot inte skrivs ut.
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