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Verksamhetsomrade

3.5 Utbildning

Processgrupp

3.5.3 Forskoleklass

Beskrivning

Forskoleklass ar en frivillig skolform som ska erbjudas alla bar fran och med hostterminen da de fyllt sex ar till dess de borjar
fullgora sin skolplikt.

I processgruppen forskoleklass ingar processerna:

Leda, styra, organisera
I processen ingar aktiviteterna planering och uppfoljning av lasar, samt schemaldggning av barn och personal.

Driva férskoleklass
I processen ingar bland annat aktiviteterna antaga och placera barn, registrera narvaro och halla utvecklingssamtal. Ytterligare
handlingar som skapas under processen ge sarskilt stod forvaras i elevakt och aterfinns i dhp 3.5.1 gemensam skolverksamhet.

Hantera ovriga forskoleklassrelaterade fragor
Har finns hanteringsanvisningar for bland annat korrespondens med vardnadshavare och tillstand till fotografering samt att
lamnas skolan.

Processerna 3.5.3.

0 Leda, styra organisera

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Planera och Information om Papper | Tjanstemans - Server Gallras vid - Skickas ut till
folja upp lasar | forskoleklass rum inaktualitet vardnadshavare

tillsammans med
erbjudande om
forskoleklass
tillsammans med
information om de
system
vardnadshavarna kan




behova ha kdannedom
om, ex system for
franvarorapportering.

Schemaldgga Schemablankett, | Papper | Tjanstemans - - Gallras vid - Gallras nar nytt schema
personal och lovledigheter rum inaktualitet, se inkommer eller barnet
elever m.m. anmarkning slutat forskolan.
Personalschema | Papper | Tjanstemans - Novaschem | Gallras nar nytt | -
rum schema
inkommer
Process 3.5.3.1 Driva forskoleklass
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Antaga och Erbjudande om Papper | Tjanstemans - - Gallras vid - Pa erbjudandet ar det
placera barn forskoleklass/ rum inaktualitet mojligt for
placerings- vardnadshavaren att
meddelande ange om den onskar
annan placering dn den
som erbjuds.
Uppgifter till Papper | Elevhalsovards- | - PMO Bevaras Digital Skickas ut till
elevhilsan journal vardnadshavare i
samband med att barnen
borjar forskoleklass.
Uppgifterna lamnas
vidare till elevhalsan.




Elevkort Papper | Tjanstemans Server Bevaras, se Digital Elevkort med uppgifter
rum anmarkning skickas ut till
vardnadshavare.
Andringar laggs in i
systemet for
elevregistrering och
underlaget gallras senast
ndr eleven slutat skolan.
Handlingar som | Papper | Tjanstemans - Gallras vid - Galler exempelvis
inkommit i rum inaktualitet, blanketterna:
samband med att dock senast nar barn som passagerare i
barn borjar pa eleven slutar pa personals bil,
forskoleklass, se skolan publicering pa webben,
anmarkning kontaktuppgifter till
anhoriga.
Uppgifter om
specialkost lamnas till
skolskoterskan och
bevaras i
elevhélsovardsjournalen.
Registrera Narvaro- och Server Gallras vid Uppgifter registreras i
narvaro frdnvarouppgifter inaktualitet Dexcter.
Ledighets- Papper | Tjanstemans - Gallras vid - Originalet gar tillbaka
ansokningar rum inaktualitet, till vardnadshavare med
dock senast nar mentors underskrift. En
eleven slutat kopia skickas till
forskoleklass kansliet.
Undervisa Undervisnings- Papper | Tjanstemans Server Gallras vid - Ex stenciler, hdften m.m.




material rum inaktualitet Elevernas arbetsbdcker
skickas med eleverna
hem vid lasarets slut.
Handlingar Papper | Tjanstemans Server Gallras vid Information kring
rorande rum inaktualitet friluftsdagar m.m.
friluftsdagar, skickas till
utflykter, vardnadshavare via
teaterbesok m.m. unikum och &ven ibland
papper.
Galler ex medgivande
kring deltagande
Veckobrev och Papper | Tjanstemans Server Gallras vid Information skickas
liknande rum inaktualitet oftast ut via Unikum,
information men ibland dven via
papper.
Halla Utvecklings- - - Unikum Gallras, se Utvecklingssamtalet
utvecklings- samtal anmarkning gors i tva delar, en for
samtal vardnadshavare och en

for larare och
dokumenteras i
Unikum. Information
fran utvecklingssamtalet
tar gallras under
forutsattning att
uppgifter for
uppfoljning har
dokumenterats i
atgardsprogram/IUP
eller liknande




Utfora tester
och prov

Diagnostiska
prov, andra tester
och
kunskapsprofiler

Papper

Tjanstemans
rum

Gallras, se
anmarkning

Prov och tester gallras
vid inaktualitet om de
inte behovs for att forsta
ovriga handlingar som
skapats rorande eleven.
Isafall ska de bevaras i
elevakten.

Ge sarskilt stod

Elev-
dokumentation

Word

Server

Gallras, se
anmarkning

Ett levande dokument
dar noteringar gors om
elever. Ingen
sekretessbelagd
information far
forekomma i
dokumentet. Vasentlig
information ldamnas
vidare vid 6verlamning
till forsta klass och kan
aven skrivas ut och
laggas i elevakten. For
hantering av elevakten,
se processgruppen 3.5.1
gemensam
skolverksamhet.

Information om
extra
anpassningar

Papper

Elevakt

Word

Server

Bevaras, se
anmarkning

Papper

Informationen noteras i
dokumentet
Elevdokumentation.
Information om
anpassningar som
behover bevaras skrivs
ut och laggs i elevakten.




Ovriga noteringar kan
gallras nar stodet inte
langre behovs eller nér
eleven slutat

forskoleklass.
Processen 3.5.3.25 Hantera évriga forskoleklassrelaterade fragor
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera ovriga | Korrespondens Papper | Elevakt - - Bevaras, se - Korrepsondens med
fragor med anmarkning vardnadshavare som ar
vardnadshavare vasentliga for eleven
bevaras i elevakten,
ovrig korrespondens
gallras vid inaktualitet
Skydd av Papper | Tjanstemans - - Gallras vid -
personuppgifter i rum inaktualitet,
verksamhet dock tidigast
nar skyddet
kring personen
upphor eller
personen
lamnar
verksamheten.
Handlingar Papper | Tjanstemans - - Gallras vid - Galler exempelvis
rorande rum inaktualitet, publicering av bilder pa
samtycken enligt dock tidigast hemsidan och i




PuL ndr eleven skolkataloger
slutat skolan

Tillstand till Papper | Tjanstemans - - Gallras, se - Tillstandet galler tills ett

fotografering rum anmarkning nytt tillstdnd lamnas in
eller eleven slutat
grundskolan. Under
tiden det galler ska det
finnas tillgangligt pa
skolan dar eleven gar,
ovriga tillstand gallras.

Tillstand att
lamna skolan

Papper

Tjanstemans - - Gallras nar -

rum

eleven slutat
forskoleklass




