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Manual - sarskilt stod

Oversikt

Funktionen for sarskilt stod bestar av flera delar:

¢ Flaggningar av elever

* Processtod for hantering av atgardsprogrammet i utredning, aktivt atgardsprogram och
utvardering

* Mojlighet att konstruera och skicka ut frageformulér i pagaende utredning

¢ Fylla i och skriva ut blanketter kopplade till processen. Exempelvis blankett med
information om startad utredning, pabdrjat atgardsprogram och avslutat
atgardsprogram.

For atkomst till samtliga funktioner krévs ett extra inloggningssteg med BankID (med
undantag nar larare svarar pa formular via handelseflodet).

Processen inleds med att en kurs-/@mnesléarare eller en klasslarare/mentor flaggar en elev
fér utredning.

Roller
| hanteringen av processen ar ett antal roller inblandade:

» Klasslarare/mentor - Kan flagga elever for utredning samt far hdndelsenotiser nar kurs-/
amneslarare flaggar elever i klassen. Svarar pa fragor ur frageformulér i en utredning.

e Kurs-/amneslarare - Kan flagga elever kopplade till sitt &mne. Svarar pa fragor ur
frageformular i en utredning.

* Processledare - En eller flera ansvariga personer pa skolan som hanterar processen fér
atgardsprogram. Far handelsenotiser nér elever de ansvarar for flaggas for utredning.

e Elevhalsan - Ar ocksa delaktiga i processen kring utredning och atgérdsprogram. e

Rektor - Kan félja atgardsprogram och utredningar pa skolan

¢ VVardnadshavare och elev - Medverkar i kartlaggningen och besvarar anpassade
frageformular i en utredning.

Vem ser vad?

e Klasslarare/mentor samt kurs-/@mneslérare - Ser inget utdver de flaggningar man
skapat. Via Sarskilt stéd kan de ta del av formulér via fliken Tilldelat mig. Kan dven
kopplas till &renden av person med hogre behorighet.
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* Rollen Processledare - Kan goras ansvariga for en utredning. Kan se flaggningar pa
elever i klasser man kopplats till. Ser alla &renden man ansvarar for via Sarskilt stéd >
Arenden.

* Rollen Elevhaloteam - Kan géras ansvariga for en utredning. Kan se alla flaggningar pa
och ser ser alla drenden man ansvarar via Sarskilt stdd > Arenden

e SchoolPrinicple - Ser alla flaggningar och arenden via Sarskilt stéd. Kan aven koppla
rollen Processledare till utvalda klasser.

¢ SchoolStudentadvisor - Ser alla flaggningar och drenden via Sarskilt stéd.

e Vardnadshavare och elev - Ser ingenting i modulen Sarskilt stod.

Behdrigheten SchoolPrinciple och SchoolStudentadvisor kan du [dsa mer om hér. Rollen
Processledare och Elevhédlsoteam ges via Skoladmin > Skolan > Ovrigt >
Kontaktinformation.

Processledarens och rektorns

oversikt

Oversiktssidan dar &tgardsprogram, utredningar och
flaggningar

hanteras hittas i Vklass under menyvalet ”Séarskilt st6d”.

kJ Sdrakilt stid

Flaggingar  Arenden Tilldelal mig Fragafarmuar Processledars Slodmalerial

Aighrdsprogram
Filtrera renden:
Flaggningar visar en oversikt dver de flaggade elever jag ansvarar for.

Arenden visar en lista pa alla de &tgardsprogram och utredningar jag ar delaktig i eller finns
pa skolan. Listan gar att filtrera pa Pagaende, Avslutade och Arkiverade samt sortering
genom att klicka pa vardera kolumn (klass, elev, ansvarig etc.)

Tilldelat mig visar formular som skickats till mig som jag férvantas fylla i samt atgarder som
jag ar ansvarig for. Syns aven for larare utan utdkad behdrighet.

Frageformulédr ar administrationsgranssnittet for att skapa nya eller redigera befintliga
formulér i organisationen. (OBS. Funktionen ar enbart synlig fér org.administratér)

Processledare &r fliken dar processledare administrerar sina ansvarsklasser. (OBS.

Funktionen &r enbart synlig fér rollen SchoolPrinciple)

Stédmaterial &r ett gemensamt filarkiv pa kommunen. Kan t.ex. innehalla dokument som
beskriver skolans processer, skolverkets stédmaterial, policydokument etc. (OBS. Fliken &r



enbart synlig for kommunadministrator)

2020-08-01 Flaggningar
Flaggning i klass
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Klasslarare/mentor klickar pa "Min klass” i
Vklass. Dér visas en lista pa alla elever i klassen.
Intill varje elev sa finns en lank "Flagga”.

Nér en elev flaggas sé far lararen mojlighet att
skriva en beskrivning av varfér flaggning gors.
Som klasslarare/mentor kan man aven frivilligt
valja att koppla flaggningen till ett visst amne i
rutan "Amneskod valfritt:”.

En klasslarare/mentor har behdrighet att se alla
flaggningar som andra larare har gjort pa den

aktuella eleven, men kan bara ta bort flaggningar hen sjalv har gjort.

Flaggning i kurs/amnesgrupp

= & - =
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Kurs-/amneslarare kan flagga elever genom att ga in i en kurs/amnesgrupp under "Mina
kurser” (eller "Mina amnen” i grundskolan), klicka sedan pa Elever. Stegen for att géra detta
ar det samma som for klasslarare/mentor. Den enda skillnaden &r att kurs-/dmneslarare



endast har behdrighet att se flaggningar hen sjélv har gjort. En kurs-/@mneslarares
flaggningar blir dessutom automatiskt kopplade till det &mne som l&raren undervisar eleven

i e

Hantel"ing av L ]
Ansvarig person hanterar flaggningar T
pa — . B

skolan under menyvalen ”Sarskilt stéd”
och fliken "Flaggningar”. Har syns alla
flaggor péa skolan. Processledaren se
flaggor i de klasser man ansvarar for.

Elever visas i listan endast en gang, och
flaggningar gjorda pa en elev samlas ihop.
Ansvarig kan genom att klicka pa Visa se
samtliga flaggningar gjorda pa en elev.
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2020-08-01 Kopplat till varje elev kan ansvarig utféra en atgard.
Atgérderna kan vara att:

- Starta en ny utredning baserat pé flaggningarna
- Ta bort flaggningarna

- Koppla in flaggningarna i en redan pagaende utredning eller ett pagaende
atgardsprogram. (visas endast om pagaende atgardsprogram/utredningar finns)

Valj en atgard och klicka pa knappen "Utfor atgard”.

Hantera arende utredning/atgérdsprogram
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Starta utredning - _
Nar man startar en utredning baserat pa Winmn: TEKIS !

flaggningarna inleder man med att satta en S

processledare eller person ur elevhalsan
som

ansvarig for utredningen (och i
férlangningen
atgardsprogrammet).

L T

N&r man startat utredningen skapas ett arende.

Det ar i dessa arenden som hela processen kring utredning, atgéardsprogram och
utvardering hanteras. Nedan bild visar ett d&rende, i detta fall i fasen pagaende
atgardsprogram.



Paborjat drende (se bild pa nasta sida)

| listan till héger i arendet visas alla inblandade personer i arendet (utredningen/
atgardsprogrammet). Processledaren kan har lagga till ytterligare personer som ska ha
tillgang till &rendet.

Langst upp finns knappar for att visa det stédmaterial kommunen erbjuder. Man kan se
vilka som tittat pa drendet samt vilka flaggningar som &r kopplade till &rendet. Radera
arende gar endast under utredningsfasen innan man skapat férsta blanketten *Utredning
och pedagogisk beddmning av elevs behov av sarskilt stéd”

Texten i mitten visar data om vilken elev &rendet ror, vilken personal som har olika ansvar

for arendet eller eleven samt Iank till elevens ' . ~ Over elevens skolgang.
Har finns aven en handelselogg som visar s ts i drendet.

Serast visad Wl Flaggringar

it

h Eliss Drakerierd 2%,
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Genom att klicka pa de olika faserna i drendet sa kan du navigera fran en fas till nasta.
Oftast sker dock navigering automatiskt baserat pa vad som utférs. Det gar i vissa lagen
aven att backa tillbaka till féregaende fas. Detta lases dock i flera steg, bland annat vid
varje beslut som tas. Darmed kan processen aldrig backas efter taget beslut.

1. Utredning - valj formular

Inledningsvis i ett arende skall formular kopplas till utredningen. Klicka pa knappen
Frageformular och valj vilka av de tillgdngliga formularen som skall anvéndas i utredningen.
Klicka pa knappen Koppla formulér for att valja formular.

: Tigaingiga farmulir 180 wiredning o W o= @ @

Korpide formuiar I

YHarligara Higangliga formular

Drakin pas Mgk Momvulds
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Nar ett formular &r kopplat véljer du vilka det skall skickas till (eller vilka som ska vara
ansvariga for att det besvaras). Klicka pa Skicka intill formuléret.

Skicka till enskilda personer genom att séka pa dem i sdkrutan. Alternativt valj automatiskt
ut all personal som undervisar eleven. Om nagra personer som dyker upp i listan inte skall
ha formularet kan dessa bockas ur. Klicka pa Skicka och stang darefter fonstret.

A

Ett formulér kan endast skickas till
personal, darmed inte direkt till

elever och g
vardnadshavare.

Nar fonstret stangts gar drendet

vidare till

nasta fas.

2. Utredning

| denna fas skall tva saker genomforas.

Det forsta ar att hantera svaren pa frageformularen. Klicka pa knappen Frageformular. Har
visas en Oversikt dver formuldren samt vilket personer som formuléren skickats till. Se bild



nedan. Man kan se vilka som paborjat att svara pa formularen och vilka som ar klara. Det &r
mojligt att paminna personer genom att skicka en ny handelse till dem via knappen Paminn.
Klicka pa en persons rad for att se deras individuella svar pa formularet.
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Knappen Oversikt ger en vy som visar samtliga personers svar pa formularet i en samlad vy.
Detta anvands for att gbra en sammanfattande analys, kartlaggning och som underlag for
utredarens beddémning. Dessa ar fritextfalt som skall fyllas i kopplat till
utredningsdokumentet. Ifyllande kan géras direkt via knappen Oversikt hér, eller da
dokumentet fér "Utredning och pedagogisk bedémning av elevs behov av séarskilt stéd”
skapas.

Nasta steg blir att skapa dokumentet

”Utredning och pedagogisk bedémning
av

elevs behov av sarskilt stod”. Klicka pa
knappen Dokument i arendet for att
gbra

detta. Fénstret som visas anger vilket
dokument som kommer att skapas.

Under A

rubriken finns en lank till

Dokumentanvisningar som ar
kommunens

hjélptext kring hur man ska tanka nér
dokumentet skapas. Svara darefter pa
fragorna i formularet. De sista rutorna ar

samma rutor som aven kunnat fyllas i
via

Oversikt (se ovan).



Fragan i sektionen "Utredarens bedémning”

om eleven ar i behov av sarskilt stod eller inte

kommer ligga till grund fér vad som hander i

nasta fas i arendet. Om utredaren bedémer

att eleven &r i behov av sarskilt stdd, kommer

nasta fas bli att skapa atgarder infor beslut om

att starta atgardsprogram. Om utredarens bedémning daremot ar att eleven inte &r i behov
av sarskilt stéd sa kommer nésta fas vara att besluta om att inte utarbeta ett
atgardsprogram.

Klicka pa Skapa dokument nar fragorna &r ifylida. Observera att efter du bekréaftat att
dokumentet skapas sa kan inte detta angras. Du innan denna fas spara dina svar eller
férhandsgranska dokumentet innan du skapar det fér att kontrollera att det ser korrekt ut.
Observera aven att i just denna fas sa kommer alla formular med tillh6rande svar att
raderas efter dokumentet skapats. Detta innebér att du inte kan backa tillbaka efter det
att dokumentet skapats och fasen du hamnar i beror av svaret pa fragan i sektionen
”Utredarens beddmning” (se ovan).

3. Beslut (om att inte utarbeta atgardsprogram)

Om svaret pa fragan i sektionen Utredarens beddémning i utredningen var att eleven inte &r i
behov av sarskilt stdd s& hamnar arendet i denna fas. Det enda som gér att gora i denna
fas &r att skapa dokumentet "Beslut om att inte utarbeta atgardsprogram”. Klicka pa
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knappen Dokument fér att gora detta. Efter det att dokumentet skapats kommer &rendet att
automatiskt avsluts.

4. Skapa atgarder

Om svaret pa fragan i
sektionen

Utredarens bedémning i
utredningen

var att eleven &r i behov av
sérskilt

stdd s& hamnar arendet i
denna fas.

| denna fas skall atgarder
laggas till

som ligger till grund fér elevens
atgardsprogram. Klicka pa
knappen

Lagg till atgard, for att starta.

En atgard bestar av en
beskrivande



text kring vad atgéarden &r. Varje

atgard har &ven en person som &r
ansvarig for att atgarden genomfors
och utvarderas. Lagg till denna

person genom att séka och klicka i
rutan Ansvarig for atgéard. Nar

atgarder skapas skickas en

handelse till ansvarig for atgarden.

De atgarder jag ar ansvarig for visas

i fliken Tilldelat mig under Sarskilt stdd.

Varje atgard maste aven ha ett utvarderingsdatum. Detta &r det datum da atgarden senast
skall avslutas och utvarderas. Atgérder kan avslutas och utvarderas tidigast 7 dagar innan
utvarderingsdatumet som véljs héar.

Status pa nya atgarder skall alltid vara "Pagaende”. Detta innebar att de I6per fran den dag
beslutet tagits till dess att de utvarderas.

Nér de atgarder som man 6nskar ska ingd i

atgardsprogrammet har lagts till s& gar man A
vidare till

nasta steg genom att klicka pa Beslut i
visningen av

fas.

5. Beslut (om atgardsprogram for en elev i
behov av sarskilt stéd)

| denna fas i drendet kan beslutsdokumentet for att starta ett atgardsprogram skapas.
Klicka pa Dokument for att géra det. Likval som i andra beslutssteg sa kan beslutet inte
angras efter det att man klickat pa Skapa dokument.
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A

nasta fas.

2020-08-01 Efter dokumentet skapats gar drendet automatiskt vidare till

6. Atgéirdsprogram

Denna fas pagar under atgardsprogrammets hela livstid fram till dess att
atgardsprogrammet avslutas.



Har ligger nu fokus pa de atgarder som ingar i atgardsprogrammet. | huvudsak anvéands
denna fas till att kontrollera att atgarderna utférs samt att de avslutas och utvarderas.
Atgéirderna kan ha tre olika status. Pagaende, Fortsatta och Avslutade.

Pagaende &tgarder ar sddana som skapas nya och som &annu inte avslutats. Detta &r det
ursprungliga tillstandet for en atgard. En pagaende atgard kan avslutas tidigast 7 dagar
innan utvarderingsdatumet som véljs har. Daremot gar det bra att skriva i textfaltet
Utvéardering under hela perioden.

Avslutade atgarder &r sddana som avslutats och utvarderats. Att avsluta en atgard ar
mojligt att angra, ifall det blivit fel i utvarderingen eller liknande.

Fortsatta &tgarder ar séledes sddana atgérder dar man klickat p& Andra pd en p&gaende
atgéard och valt status Fortsatt. Det gar bra att skriva en utvardering/notis pa en fortsatt
atgard.

Om nya atgérder Iaggs till eller pagaende atgérder satt som Fortsatta skall dokumentet
"Beslut om fortsatt atgérdsprogram med nya atgéarder” skapas. Dokumentet skapas
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Beslut om fortsatt atgardsprogram

| det fall d& man i &rendet antingen:
1. Lagt till en helt ny atgard (efter det att initiala beslutet tagits)

2. Andrat en Pagaende atgards status till Fortsatt.



3. Utvarderat och avslutat en av flera atgarder.

Kommer det dokument som finns under knappen Dokument andras fran att vara "Beslut
om att avsluta atgardsprogram” till ”Beslut om fortsatt atgardsprogram med nya atgarder”.

Att avsluta ett atgardsprogram

Ett atgardsprogram kan avslutas, dvs beslut om att avsluta ett atgéardsprogram, kan tas
forst da samtliga atgarder &r avslutade och utvarderade. Dokumentet skapas genom att
klicka pa pa knappen Dokument i drendet.

Mer information

Pa Vklass finns en Onlinekurs for elevhalsoteam. Kursen ar bra komplement till denna
manual da den ocksa rymmer information om relaterade funktioner (extra anpassningar,
elevens resultat och kommunikation). Dessutom finns flera diskussionsfragor som ni kan
anvanda for att skapa policy och riktlinjer pa skolan och organisationen.
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Administration pa skola

Administration av processledare och elevhalsoteam
Processledare pa skolan laggs till genom att tilldela dem rollen som processledare i Vklass.
Detta hittas under Skoladmin > Skolan > Ovrigt. V&lj d&r "Kontaktuppgifter”. Har kan en
administrator pa skolan lagga till en eller flera personer som Processledare. Dessa kommer



da fa tillgang till information under menyvalet "Sarskilt stéd”. P4 samma séatt kan man
markera vilka personer som ingér i elevhalsoteamet genom att ge dem rollen
“elevhélsoteam”.

Processledaren och/eller en administratér pa skolan kan tilldela ansvarsklasser for
processledare pa skolan. Syftet med detta &r att varje processledare endast skall fa
héndelsenotiser om elever i sina ansvarsklasser. Dessa kopplingar goérs under menyvalet
”Sarskilt stéd” och darefter fliken "Processledare”.

Administration pa organisationsniva
Administration av formular for

skola/kommun Denna administration sker

under menyvalet
"Sarskilt

stod”, fliken "Formular”.
Lagg

till ett formular kopplat

till
Organisation (kommun) A

genom att i steg 1 vélja
kommunens namn.

Klicka pa Nytt formular,

namnge det och lagg
darefter

till vilka fragor och fragetyper
du énskar i formuléret.

Befintliga formulér kan
redigeras genom att klicka pa Redigera intill dem. Eller tas bort genom motsvarande lank.

Stédmaterial

Kommunen (de pa kommunen med organisationsbehorighet) kan ladda upp dokument som visas
som stdédmaterial i &renden och under fliken Stédmaterial. Syftet ar att stétta processledare,
elevhalsoteam och annan personal i processen. Exempelvis kan Skolverkets allménna rad samt
denna manual vara lampliga dokument som stédmaterial.
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