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1 Handledning

Denna plan utgor grunden for handledningen i skolorna i Pargas stad. Planen dr uppgjord
i enlighet med grunderna for laroplanen for den grundldggande utbildningen 2014 och
grunderna for gymnasiets laroplan 2015.

Planen utvarderas och uppdateras arligen av stadens handledningsgrupp och planens
innehdll koordineras och synkroniseras med de oOvriga planer som
utbildningsanordnaren i enlighet med ldaroplansgrunderna férutsatts uppgora.

Handledningsverksamheten, som bestar av den handledning som hela skolsamfundet
med samarbetsparter erbjuder samt amnena elevhandledning (grundskolan) och
studiehandledning (andra stadiet) ska bilda en sammanhdngande helhet som fortgar
under hela den grundldggande utbildningen och vidare under studierna efter den
grundlaggande utbildningen.

1.1 Alla handleder

Hela skolans personal har som uppgift att handleda eleverna i skolvardagen, de olika
larodamnena, att hjalpa eleverna och de studerande att utveckla sina fardigheter i
skolgangen, studierna och ldarandet samt att forebygga inlarningssvarigheter.
Handledningen innehaller ocksa stodjande av sjalvfortroende, personliga utveckling och
formaga till delaktighet. Varje elev och studerande har ratt att fa handledning da behov
uppstar.

[ arskurserna 1-2 genomfdrs handledningen som en integrerad del av den 6vriga
undervisningen och skolans verksamhet. Klasslararen ansvarar tillsammans med de
ovriga lararna och den handledningsansvariga lararen for handledningen.

[ arskurserna 3-6 genomfors handledningen huvudsakligen som en integrerad del av den
ovriga undervisningen och verksamheten i skolan. Man kan ocksa reservera lektioner for
elevhandledning. Klasslararen ansvarar tillsammans med de Ovriga lararna och den
handledningsansvariga ldraren fér handledningen.

[ arskurserna 7-9 ar det elevhandledaren som ansvarar for handledningen av eleverna,
men den utfors i samarbete med hela skolpersonalen. Samarbetet mellan skolledning,
elevhandledare, klassforestandare, speciallarare och dmneslarare ar av central betydelse
vid inskolning, handledning i mindre grupper och speciellt i samband med den
individuella handledningen. Alla elever skall fd tid for individuell handledning och
mojlighet att diskutera, inte endast dd problem har uppstatt. Elevvardspersonalen har
aven handledande uppgifter. Amnet elevhandledning utgér den del av handledningen
som elevhandledaren ansvarar for. Innehdllet i &mnet elevhandledning ar fastslaget i
laroplansgrunderna och den lokala laroplanen. Det arskursvisa forverkligandet faststalls
i skolornas arsplaner.

I gymnasiet bar studiehandledaren huvudansvaret for hur handledningen ordnas i
praktiken och for planeringen och genomfoérandet av handledningen som helhet.
Grupphandledaren fungerar som narmaste handledare for sin studerandegrupp.
Amnesliraren handleder den studerande i studiefirdigheter i sitt eget &mne, hjilper den
studerande att utveckla sin formaga att lara sig lara och stédjer forutsattningarna for



fortsatta studier och kunskapen om arbetslivet vad det egna dmnet betriffar. Den
studerande ska vara aktiv och delaktig i handledningen. Varje studerande ska respekteras
som individ med ratt till handledning. Innehallet i amnet studiehandledning ar fastslaget
ilaroplansgrunderna och den lokala laroplanen. Det arskursvisa forverkligandet faststalls
i gymnasiernas arsplaner.

1.2 Handledningen i laroplansgrunderna

Handledningens uppdrag ar att framja elevernas och de studerandes fostran och
utveckling sa att de kan vidareutveckla sina studievanor och sina sociala fardigheter och
tilldgna sig kunskaper och fardigheter som behovs i livet. Handledningen ska stddja
eleverna och de studerande att fatta beslut och att gora val gillande vardagslivet,
studierna, fortsatta studier och framtiden utgdende fran sina egna forutsattningar, sina
varderingar, sitt utgadngsldge och sina intressen. Med hjdlp av handledningen lar sig
eleverna och de studerande att bli medvetna om sina méjligheter att paverka planeringen
och besluten i sitt eget liv. Eleverna och de studerande ska uppmuntras att fundera éver
och ifragasatta sina forhandsuppfattningar om utbildning och yrken och att gora sina val
utan konsbundna rollmodeller. Handledningen ska genomfoéras i samarbete med
vardnadshavarna.

Handledningen fungerar som en lank mellan skolan, samhillet och arbetslivet.
Handledningen ska framja rattvisa, likvardighet, jamlikhet och delaktighet samt
forebygga marginalisering fran utbildning och arbetsliv. De kunskaper och fardigheter
som utvecklas genom handledningen bidrar for sin del till att trygga tillgangen pa
kompetent arbetskraft och till att efterfragan och utbud pa kunnande sammanfaller i det
framtida arbetslivet.

[ grundskolan har varje elev alla skoldagar ratt till undervisning enligt laroplanen,
handledning, elevvard och stdd samt ratt till en trygg larmiljo. Utbildningsanordnaren
ansvarar for att elevernas rattigheter tillgodoses och skapar forutsattningar for
skolarbete som framjar detta. Skolans ledning har det praktiska ansvaret for 16sningar i
anslutning till undervisningen, handledningen, elevhidlsa och stédarrangemangen i
skolan, i alla arskurser och i alla lairoamnen. Det inkluderar ocksa att forebygga problem
och att identifiera och eliminera hinder for vaxande och larande i skolan. Varje larare har
ansvar for verksamheten, larandet och vélbefinnandet i sin undervisningsgrupp. Lararen
ska paverka dessa genom sina pedagogiska l6sningar och sitt sitt att handleda. Till
lararens uppgift hor att f6lja med och framja elevernas larande, arbete och valbefinnande,
att vardesatta och rattvist bemota varje elev, att upptacka eventuella svarigheteri god tid
samt att handleda och stddja eleverna. Lararen ska se till att elevernas ratt till
handledning samt stod for larande och elevhidlsa tillgodoses. Det forutsatter
kommunikation med eleverna och vardnadshavarna, samarbete mellan lararna och i
synnerhet samarbete med personalen inom elevhalsan.

[ gymnasiet ska handledningen bilda en helhet som stédjer den studerande i olika skeden
av gymnasiestudierna och utvecklar dennes formaga att gora val och fatta beslut om sin
utbildning och framtid. Handledningen ska stddja de studerandes valbefinnande, fostran
och utveckling, erbjuda verktyg for battre sjdlvkinnedom och sjalvreglering och
uppmuntra till aktivt medborgarskap. Gemenskapen mellan de studerande samt deras
delaktighet och initiativformaga bor uppratthdllas och vidareutvecklas under
gymnasietiden. Handledningen ska framja jamlikhet och likabehandling i utbildningen



samt forebygga marginalisering. Man ska f6lja med hur studierna fortloper och stodja de
studerande att ga vidare i sina studier. Studierna och de studerandes valbefinnande ska
foljas upp och stodjas i  samarbete med = vardnadshavarna  och
studerandevardspersonalen. Handledningen ar ett gemensamt arbete for hela gymnasiets
personal och den ska ledas pa ett malinriktat satt.

1.3 Att stoda personlig uppvixt, utveckling och delaktighet

Skolgangen eller studierna och elevens eller den studerandes vélbefinnande ska f6ljas
upp och stodjas i samarbete med  vardnadshavarna  och elev-
/studerandevardspersonalen.

[ grundskolan har handledningen féljande malsattningar:
e Handledningen framjar elevens sjalvstandighet, ansvarsfullhet, sjalvkansla och
fardigheter.
e Eleven kidnner samhorighet till en grupp.
Eleven deltar aktivt i att planera och 16sa sina egna drenden.
e Eleven kan stdlla upp mal, bedoma sin egen aktivitet och se konsekvenserna av
den.
Handledningen anknyter till alla undervisningssituationer, laroamnen och all respons
som ges till eleven, aven bedomningen. Responsen och bedémningen anvands for att
uppmuntra och handleda eleverna. Amneslirarna fister sarskild uppmarksamhet pa de
styrkor och personliga egenskaper som eleven har och uppvisar i respektive
inlarningssituation och ger personlig positiv respons om de delomraden som eleven ar
bra pa. Detta starker elevens sjalvkansla.

I gymnasiet ska den studerande fa handledning som stéd for sina studier och val.
Handledningen ska hjédlpa den studerande att forsta hur olika val under gymnasietiden
paverkar karridrmojligheterna och mojligheterna till fortsatta studier. Den studerandes
studiestrategier och formaga att utvardera sina fardigheter ska utvecklas. Den studerande
ska fa hjalp med att ge akt pa sina styrkor och utvecklingsbehov som larande individ och
att valja lampliga studiemetoder. Den studerande ska fa lara sig att planera och gora egna
val och att ta ansvar for sina val. Malet ar att den studerande ska inse betydelsen av ett
livslangt larande. Handledningen ska pa ett mangsidigt och fordomsfritt satt lyfta fram
olika alternativ angaende fortsatta studier och karridrplanering som stodjer den
studerandes egna planer och val, och den studerande ska vigledas att sfka information
om alternativen. Som stod for gymnasiestudierna och 6vergangen till fortsatta studier och
arbetslivet ska den studerande utarbeta en individuell plan som innehaller en studieplan,
en plan for studentexamen samt en plan for fortsatta studier och yrkeskarriar. Den
studerande ska uppdatera sina planer med stéd av gymnasiets personal och studerande
ska under gymnasietiden ges mojlighet att bekanta sig med bade arbetslivet och framtida
studieplatser. Overgdngen till fortsatta studier ska uppmirksammas under
gymnasieutbildningen.

1.4 Handledning i ett laroimne

Varje larares uppgift ar att i borjan av en undervisningssekvens ge eleverna och de
studerande behovlig information om de studiemetoder och innehdll som ar
karakteristiska for laroamnet. Dessutom ska lararen berdtta om grunderna for



bedémningen under skolgangen och studierna samt grunderna for slutbedémningen.
Laroplanen definierar innehallet och malen i larodmnet.

For att konkretisera och synliggora detta, gor lararen infor varje undervisningshelhet
(larodmne, termin eller kurs) en maltavla dar ovanndmnda framgar. Maltavlan, som
presenteras da undervisningshelheten paborjas och som hangs upp i klassrum och eller
delges i e-form, kan t.ex. innehalla féljande:
e Nar borjar och slutar undervisningshelheten? Nar ar det lektioner m.m.? (Nar?)
e Undervisningshelhetens innehall (Vad?)
e Undervisningshelhetens syften och mal (Varfor?)
e Hur genomfdrs undervisningshelheten? Undervisningsmetoder: Lektioner,
studiebesok, grupparbeten, mojligheter till stod m.m. (Hur?)
e Bedomningsgrunder: Hur beddms deltagaren? Narvaro, aktivitet, gjorda
arbetsuppgifter, gjorda prov, deltagande i studiebes6k m.m. (Hur?)

Lararen bor ge rad om for dmnet och den enskilda eleven eller studerande adekvata
studiefardigheter. Lararen kan t.ex. under lektionstid ge tips om hur man gor
anteckningar, hur man ska lasa en text och gora tankekartor m.m. Betonandet av
studiefardigheterna ar en integrerad del av amnesundervisningen.

For att framja delaktigheten ska tidigare evalueringar och elevernas eller studerandes
onskemal och behov i man av moéjlighet beaktas da undervisningshelheten planeras och
genomfors.

1.5 Handledning i samband med stéd

Det dr alla larares uppgift att handleda en elev eller studerande som behéver stéd for sin
skolgdng och i studierna i de olika ldrodmnena. Handledningen omfattar alla
undervisningssituationer, larodmnen och den respons eleven far. Malet med
handledningen ar att stiarka sjalvfortroendet, formagan att utvardera sig sjalv och lara sig
lara och formagan att planera sin framtid. Uppmarksamhet fasts vid eventuella behov av
stod i frdga om vardagshantering, planering av studier, studiefardigheter och
samarbetsformaga. Dessa fardigheter ska stirkas med dndamalsenliga metoder och
handledning. Genom handledningen ska eleven och den studerande lira sig att stélla upp
mal for sitt larande och att ta ansvar for sina studier.

Handledningsperspektivet ska beaktas nar behov av intensifierat stod och sarskilt stod
beddms. Som en del av den pedagogiska bedomningen eller den pedagogiska utredningen
utvarderas hur den handledning som eleven fatt tidigare har rackt till och vilken inverkan
den haft och om behov av fortsatt handledning finns. Malen och atgiarderna angdende
handledning skrivs ocksa in i planen for elevens larande eller den individuella planen (IP)
for hur undervisningen ska ordnas. Handledande stod ska planeras i nara samarbete med
eleven/studerande och vardnadshavaren. Sakkunskapen hos elevvards- eller
studerandevardspersonalen och sektorévergripande natverk kan ocksa utnyttjas.

I den handledning som ges i slutskedet av den grundldggande utbildningen ska man
tillsammans med eleven utreda lampliga mojligheter till fortsatta studier och kontrollera
att det stod som eleven behover fortsatter pa andra stadiet. Eleven och vardnadshavaren
till den elev som behover stod ska i slutskedet av den grundlaggande utbildningen ges



information och mdjlighet att diskutera med elevhandledaren och sakkunniga inom
elevvarden om sarskilda fragor i anslutning till elevens fortsatta studier.

1.6 Samarbete mellan hem och skola

Inom handledningen ar samarbetet mellan hem och skola av central betydelse och den
forverkligas genom foraldramoten, handledningssamtal, kommunikation via olika e-
baserade verktyg (t.ex. Wilma) och i samband med andra individuellt uppkomna behov
(t.ex. i samband med fostrande samtal).

Samarbetet mellan hem och skola utgar inte endast ifran skolans aktiva engagemang, utan
varje elev, studerande och vardnadshavare kan da behov foreligger kontakta skolans
personal och diskutera om angelagenheter med anknytning till handledningen.

[ samband med ans6kan och 6verflyttning till féljande skolstadium samt forverkligandet
av den praktiska arbetslivsorienteringen (PRAO) ar samarbetet mellan hem och skola av
central betydelse. Vid val av framtida studieinriktningar, Kkarridarplanering och
overflyttning av uppgifter om elevens inlarningsprofil bér samarbetet mellan skola,
elev/studerande och vardnadshavare vara planerat, systematiskt och jamlikt.

Tidpunkterna for foraldramoten och handledningssamtal bestams i respektive skolas
arsplan och de baserar sig pa den arsklocka som stadens handledningsgrupp utarbetar.

2 Yrken, utbildning och arbetslivet

Elev- och studiehandledningen tar upp dmnen som studiefardigheter och skolgang,
sjalvkannedom, mojligheter till fortsatta studier, yrken, yrkesomraden och arbetslivet.
Utdver handledningen i klassrum far alla handledning och radgivning individuellt,
tillsammans med vardnadshavarna och vid behov i smagrupper. Dessutom far eleverna
och de studerande lara sig beharska olika verktyg for kunskapssokning och anvianda de
radgivnings- och handledningstjanster som finns.

[ de lagre klasserna genomfors handledningen i samband med undervisningen i andra
larodmnen eller skolans 6vriga verksamhet.

[ grundskolan ar handledningen som galler fortsatt utbildning mer individuell for elever i
behov av sarskilt stod an for ovriga elever. [ handledningen av dessa elever samarbetar
elevhandledaren ocksa med specialldrarna och externa sakkunniga inom olika branscher.

Handledningen med inriktning pa fortsatta studier och arbetslivet genomfors oftast under
de tre sista dren av den grundldggande utbildningen. Elevhandledningen i klass skots i
allmanhet av elevhandledaren, men under inledningen kan elevhandledningen i klass
skotas av klassforestandaren.

I gymnasiet inleds handledningen med inriktning pa fortsatta studier, yrkesval och
karridrplanering under forsta perioden i arskurs 1 och avslutas under abiturientarets
sista period. Handledningen ska hjilpa den studerande att forstd hur olika val under
gymnasietiden paverkar karridarmojligheterna och mojligheterna till fortsatta studier.
Malet ar att den studerande ska inse betydelsen av ett livslangt larande. Handledningen



ska pa ett mangsidigt och fordomsfritt satt lyfta fram olika alternativ angaende fortsatta
studier och karridrplanering som stodjer den studerandes egna planer och val, och den
studerande ska vagledas att soka information om alternativen. Som stod for detta ska den
studerande utarbeta en individuell plan for fortsatta studier och yrkeskarridar. Den
studerande ska uppdatera sina planer med stéd av studiehandledaren och sin
grupphandledare.

Inom dmnesundervisningen ska dmnesldararna anknyta elevernas och de studerandes
arbetslivserfarenheter till sina larodimnen
e fore erfarenheten (beroringspunkter med dmnet, genomgang av forvantningar
0.S.V.)
e efter erfarenheten (upptdckta beréringspunkter med lirodmnet, rapportering i
olika former, genomgang och uppskattning av erfarenheten)

2.1 Praktisk arbetslivsorientering

[ de hogsta klasserna i grundskolan och i gymnasiet ordnas praktisk arbetslivsorientering
(PRAO) som ger grund for elevernas val av utbildning och yrke.

PRAO arrangeras for att den ska utgora en grund for val av utbildning och yrke och for att
oka uppskattningen av arbete. Den unga ska kunna skaffa egna erfarenheter av arbetslivet
och yrken i dkta arbetsmiljoer. I samband med PRAO ordnas det for eleven eller den
studerande en mojlighet att bedoma de uppgifter och erfarenheter som han eller hon har
fatt under PRAO-perioden.

[ grundskolan forverkligas PRAO:n vid tre olika tillfallen: Under arskurs 7 deltar eleverna
i en jobbskuggning (1 skoldag), under arskurs 8 i en kortare arbetslivsorientering (3
skoldagar) och under arskurs 9 i en langre arbetslivsorientering (5 skoldagar). I samband
med PRAO:n kan eleverna ocksda ges mojligheter att bekanta sig med olika
utbildningsalternativ och skolor.

[ gymnasiet forverkligas PRAO:n vid ett tillfille under arskurs 2. PRAO-periodens langd
ar 2 eller 3 skoldagar. I samband med PRAO:n kan den studerande ocksa ges majligheter
att bekanta sig med olika utbildningsalternativ och skolor.

Tidpunkterna for PRAO-perioderna bestams i respektive skolas arsplan. Tidpunkterna
baserar sig pd den arsklocka for handledningen som stadens handledningsgrupp
utformar.

Arbetslivsorienteringen utvecklas och evalueras i samarbete med stadens och det lokala
naringslivets samt den tredje sektorns representanter. Konkreta exempel pa
samarbetsformer ar skapande av ett sa kallat PRAO-torg dar arbetsgivare kan ledigansla
PRAO-platser, gemensam skolning av PRAO-handledare och skapande av olika
arbetslivsforum och -evenemang (t.ex. yrkesmassor).

2.2 Samarbete med arbetslivet

Malet med samarbetet mellan arbets- och naringslivet och skolan ar att eleven och den
studerande skaffar information om yrkesomraden, yrken och arbetslivet samt att eleven
eller den studerande far inspiration for foretagsamhet.



Skolorna samarbetar med olika aktérer inom den offentliga, privata och tredje sektorn
och skolorna bor utveckla rutiner kring samarbetet som aven stoder handledningen. Da
skolorna far besok av utomstdende kan besoken till exempel inledas med en kort
presentation av besokarens bakgrund (utbildning, arbetshistorik m.m.) foér att
exemplifiera olika yrkesvals- och karriarvagar.

Skolorna kan inom handledningen anlita utomstdende experter for att fa aktuell
information om arbetslivs- och karriarfragor. Representanter for olika organisationer,
arbetsgivare, utbildningsanordnare och myndigheter kan, med beaktande av
jamlikhetsprincipen, beredas tillfille att informera elever, studerande och deras
vardnadshavare om aktualiteter.

Stadens handledningsgrupp koordinerar den del av samarbetet med utomstdende
aktorer som till 6vervagande del har en handledande funktion. Exempel pd dylika
samarbetsformer dr PRAO:n, yrkesmassor, storre studiebesok och skolning av PRAO-
handledare.

3 Handledning under olika arskurser och i 6vergangsfaserna

Handledningen ar sarskilt viktig vid etappmalen och 6vergangsskedena i utbildningen. Da
nya elever eller studerande inleder sin skolgang eller studier vid en ny skola ska de
informeras om laroanstaltens verksamhet och de praktiska arrangemangen.

3.1 Overgangsfas: Férskoleundervisning — nyborjarundervisning

Malet med forskoleundervisningen ar att utveckla barnets inlarningsfardigheter innan
skolan borjar och att stoda barnets uppvaxt och utveckling.

[ forskoleundervisningen betonas bl.a.
e Samarbete med hemmet
Samarbete med skolan
Gruppdynamik
Rehabiliterings- och stodatgarder for barn som behdver sarskilt stod
Mangprofessionellt samarbete
Lekfullheten i inldrningen

[ denna 6vergangsfas poangteras
e Samarbete med vardnadshavarna
e Informationsformedling mellan 6vergangsfaserna i form av elevoverforingsmoten
dar foreskoleldrare, speciallarare, rektor och vid behov klassldrare deltar
e Samarbete mellan forskola och ak 1 under varterminen
e Mojlighet for forskoleeleverna att bekanta sig med skolans lokaliteter och rutiner

e Informationsférmedlingspraxis; information om Wilma och distribution av
Wilma-koder

e Besoksdag i skolan for blivande ettor och deras foraldrar

e Infoblad om skolstarten "Valkommen till skolan”

e Vinelevsverksamhet

e Atgarder fran elevvardens sida

= tidigt ingripande



= sakerstallandet av en bra skolstart - vid behov ska ratt stodform hittas
e Specialldrarnas kartlaggning pa hosten pa arskurs ett
e Foraldramote vid skolstarten

3.2 Handledning i de lagre arskurserna

3.2.1 Arskurserna 1-2

Malen for handledningen i drskurserna 1-2 ar inriktade pa att stoda elevens skolgang och
att lara eleven att fungera i skolsamfundet.

Malet ar:
e att fraimja utvecklingen av elevernas studiefardigheter
e att bekanta eleverna med skolans praxis, varden, regler och
verksamhetsmodeller
e att bekanta eleverna med inlarningsmiljon och att lara eleverna varda den
att komma 6verens om klassens regler och att eleven kan fungera tillsammans i en
klass
att stoda elevernas sociala uppvaxt
att ta hansyn till andra
att lara sig arbeta i olika sammansattningar
att lara sig arbeta under ledning av olika vuxna manniskor
att eleven tillsammans med klasslararen kan stalla upp individuella mal
att uppfora sig val pa utflykter, fester, besok
att forebygga uppkomsten av inlarningssvarigheter
att folja och stoda framskridandet av studier (vid behov stédundervisning eller
specialundervisning)
att handleda eleverna att forhalla sig ansvarsfullt till skolarbetet och uppgifterna
e atthandleda eleverna att anvinda mangsidiga arbetssatt och att skaffa information
fran olika kunskapskallor
e att ova olika arbetssitt (arbete ensam, i par, i grupper m.m.) och studiefardigheter

I arskurserna 1-2 ordnas handledningen i samband med undervisningen av olika
laroAmnen samt inom skolans dvriga verksamhet och ar sdledes en integrerad del av
skolans verksamhet. Eleven ska fa individuell handledning som stéd for sina studier och
val samt i olika vardagsfragor.

Handledningssamtal dar elev, vardnadshavare och Kklasslarare deltar arrangeras minst en
gang per lasar. TIdpunkt och tema framgar ur skolans lasarsplan och koordineras av
stadens handledningsgrupp. Utover dessa ordnar skolan traffar med elev och
vardnadshavare vid behov.

3.2.2 Overgangsfas: Arskurs 2 - 3

Studierna pad arskurs tre ar mer kunskapsinriktade och kravande. Man bor
uppmdrksamma att eleven har Okat ansvar for liarandet och skotsel av egna
arbetsuppgifter. Eleven har ocksa 6kat behov av handledning.
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[ synnerhet ska elevernas lds- och skrivfardigheter, matematiska fardigheter och
studiefardigheter stodjas. Det blir allt viktigare att utveckla férmdgan att arbeta
sjalvstandigt och i grupp samt att ta ansvar for sitt larande.

Skolan ska tillsammans med hemmen stoda eleverna att lyckas i skolarbetet. Eleverna och
vardnadshavarna ska informeras om skolans sprakprogram och om hur studierna ordnas,
om de nya larodmnen som inleds i arskurs 3 och eventuella valfria eller frivilliga studier.

Samarbetet med vardnadshavarna ar viktigt och ett fordldramote ordnas vid skolstarten.

Nar eleverna gar till arskurs tre borde de redan ha
e Kklara rutiner
e fOrmaga att samarbeta
e ha bildat sig en uppfattning om sin egen inlarningsférmaga och sina styrkor och
hur de kan utvecklas
e utvecklat sina sjadlvbedémningskunskaper
e utvecklat ansvarskansla

Vid eventuellt lararbyte ska klassldararen sakerstalla att uppgifter om elevens eventuella
inlarningssvarigheter och stodformer for eleven formedlas till den foljande klasslararen.

3.2.3 Arskurserna 3-6

Malen i arskurserna 1-2 fordjupas och fortsatter under arskurserna 3-6.

Syftet med handledningen i ak 3-6 ar att stoda eleverna
e att bli sjalvstandiga
att ta ansvar i skolarbetet och i utférande av uppgifter
att utveckla sina fardigheter att skaffa information
att anvanda mangsidiga arbetsmetoder
i samarbetet och beaktandet av andra manniskor
vid val av amnen under den grundldggande utbildningen och i 6vergangsfaserna

Handledningen pa dk 3-6 ordnas huvudsakligen i samband med undervisningen av olika
larodmnen och inom skolans 6vriga verksamhet. Eleverna i arskurserna 3-6 ska fa
personlig handledning som stdd for sina studier och val, samt i olika vardagsfragor.

Handledningssamtal dar elev, vardnadshavare och klasslarare deltar arrangeras minst en
gang per lasar. Tidpunkt och tema framgar ur skolans lasdrsplan och koordineras av
stadens handledningsgrupp. Utéver handledningssamtalet ordnar skolan vid behov
traffar med elev och vardnadshavare.

Under arskurserna 3-6 fordjupas kontakterna till ndrmiljon genom att verksamhet
utanfor skolan borjar betonas. Denna verksamhet har dven en handledande funktion da
den ger en mojlighet for eleven att bekanta sig med olika yrken och karriarmojligheter i
olika verksamhetsmiljoer. I praktiken kan verksamheten bestd av t.ex. olika besok,
samarbete med foreningar kring olika teman och aktiviteter eller gardsfester.
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3.2.4 Overgangsfas: Arskurs 6 - 7

Denna 6vergdngsfas innebdr att elever far en klassforestandare istallet for klasslarare och
antalet dmnesldarare okar. Som en foljd av detta 6kar elevens individuella ansvar for
skolgangen och eleven kan darfor vara i behov av individuell handledning. Malet ar att
elevhandledaren kan folja med klasserna i ndagot dmne under slutet av arskurs 6.
Forverkligandet av detta beskrivs i skolornas arsplaner och det koordineras av stadens
handledningsgrupp.

Overgangsfasen kan innebira féljande:

e Overforingsmoéte dir den blivande klassforestdndaren triffar klassldrare m.fl. frin
den sandande skolan

e Individuella 6verféringsmoten vid behov da speciallararen och féraldrarna ar med

e Infotillfdlle (t.ex. infomdssa) arrangeras under varterminen for vardnadshavarna
och eleverna i den kommande arskurs 7

e Under varterminen arrangeras dven en bekantningsdag dar eleverna i darskurs 6
besoker den kommande skolan och far mdjlighet att bla. bekanta sig med
skolpersonalen och -miljon.

e Under varen besoker dven de kommande vaneleverna eleverna arskurs 6 och
informerar dem om hur det ar att ga i skola pa arskurs 7

e Blivande larare kan halsa pa klassen under varen och félja med undervisningen

e Information for elever och vardnadshavare om nya rutiner

e vanelevsverksamhet

Stadens handledningsgrupp koordinerar o6verforingsrutinerna vid uppgoérandet av
arsklockan for handledningen. Denna utgér grunden for skolornas arsplanering
betraffande 6verforingarna.

3.3 Handledning i de hogre arskurserna

3.3.1 Arskurserna 7-9

Handledningen pa ak 7-9 inom den grundldggande utbildningen ska ordnas sa att den
erbjuder eleven en helhet som bestar av

elevhandledning i klass

individuell handledning som fordjupar sig i individuella fragor

handledning i smagrupper som bygger pa social vaxelverkan

praktisk arbetslivsorientering

Handledning ges av &amnesldrare, klassforestindare, elevhandledare, rektor och
speciallarare. Handledning gillande fragor som ror elevvarden ges i enlighet med lagen
om elevvard.

For eleven ordnas individuell handledning sa att eleven har mojlighet att diskutera fragor
som géller hans eller hennes skolgang, utbildnings- och yrkesval samt levnadssituation.
Man kan ocksa ordna handledning i smagrupper. Malet ar att varje elev varje lasar erbjuds
individualiserad handledning.

[ slutfasen av den grundlaggande utbildningen ska eleven fa handledning och stod i val av
fortsatta studier. Eleven ska stddas i att anvdanda handlednings-, radgivnings- och
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informationstjanster som undervisnings- och arbetsforvaltningen samt samhallet
erbjuder.

Innehdllet i &mnet elevhandledning, timférdelning och information om det praktiska
genomforandet framgar ur den lokala laroplanen samt ur den skolvisa arsplanen.

3.3.2 Overgangsfas: Arskurs 9 - andra stadiet

Under 6vergangen fran den grundlaggande utbildningen till utbildning pa andra stadiet
inriktar sig eleverna pa fortsatta studier och fattar beslut om sin karridr och sitt liv.
Overgingen forutsitter systematiskt och sektordvergripande samarbete samt
kommunikation med eleverna och deras vardnadshavare.

Malet ar att ge eleverna sa goda fardigheter som mojligt att ga vidare till féljande
utbildningsstadium samt att trygga valbefinnandet och forutsiattningarna for studier.
Overgangen till ett nytt skede av livet forutsitter okad livskompetens och sjélvstindighet
och mera ansvar. Skolan ska stéda eleverna i utvecklingsprocessen, vilket innebar att
betydelsen av elevhandledning och elevvard 6kar. Eleverna behdver mycket information
om olika mojligheter efter grundskolan samt mangsidig handledning bade av
elevhandledaren och av lararna i de olika laroamnena.

Overgangen gors smidig genom att eleverna i &rskurserna 7-9 ges tillrickliga méjligheter
till individuella handledningssamtal med elevhandledaren och vid behov med andra
experter som t.ex. yrkesvalspsykolog.

Vid behov arrangeras 6verforingsmote gallande enskild elev/studerande (avgaende elev
i grundskolan och studerande) dar personal fran grundskolan traffar personal for den
mottagande utbildningen. Malet med motet ar att garantera en lyckad stadiedvergdng. Om
overforingsmotet giller person under 18-ar sker motet med vardnadshavarens samtycke.

Vid overforing av uppgifter rorande enskild elev i samband med den gemensamma
ansOkan (GEA) ansvarar klassforestandaren for att virdnadshavarna har gett behovliga
tillstand. Tillstinden samlas in i borjan av arskurs 9 i samband med att elevuppgifterna
kontrolleras och samlas in.

I avgaende arskurs bereds utbildningar pa andra stadiet mojlighet att informera elever
och vardnadshavare om de studier som de erbjuder och om studiernas uppbyggnad,
forverkligande och innehall. Utbildningarna pa andra stadiet bereds dven mojlighet att
forverkliga kursval o.dyl. som behovs for planeringen av det kommande lasaret.
Gymnasiet arrangerar under varterminen ett infomote for vardnadshavarna for elever i
avgaende arskurs.

Mottagandet av nya studerande i gymnasiet sker i enlighet med 6verforingsprinciperna
som den skola har som den nya studerande kommer fran. Gymnasiets personal deltar pa
kallelse i overforingsmoten, infotillfallen och andra behovliga arrangemang. Om det i
samband med antagningen uppstar informationsbehov kontaktar rektor och/eller
studiehandledaren den sokande, sokandes vardnadshavare och/eller den avsdndande
skolans elevhandledare.
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Elevhandledaren foljer upp hur eleverna i dk 9 placerar sig vid den gemensamma
elevantagningen. Elever som blir utan studieplats kontaktas och handleds i att soka till en
utbildning pa andra stadiet via den kompletterande ansokan. Detta sker vid behov i
samarbete med den uppsdkande ungdomsarbetaren.

I borjan av hostterminen det lasaret de studerande har inlett sina studier pd andra stadiet
foljer den sindande grundskolans elevhandledaren upp situationen. Den som arrangerar
utbildningen pa andra stadiet tar vid studieavbrott kontakt med den uppsdkande
ungdomsarbetaren.

3.4 Handledningen i gymnasiet

Malet for handledningen ar att ge den studerande sa goda fardigheter som mdijligt att ga
vidare till foljande utbildningsstadium samt att trygga védlbefinnandet och
forutsattningarna for studierna i gymnasiet. Skolan stoder den studerande i
utvecklingsprocessen, vilket innebar att betydelsen av individuell handledning 6kar.

Gymnasiets studiehandledare och den som ansvarar for specialundervisningen
informerar lararkollegiet om den studerandes behov av stdd. Grupphandledaren gor vid
behov tillsammans med den studerande en individuell stdédplan for studierna.
Studiehandledaren, specialundervisningsansvarige och personal fran studerandehalsan
hjalper vid behov till vid uppgérandet av den individuella stédplanen.

Innehallet i amnet studiehandledning, periodisering, timférdelning och information om
det praktiska genomforandet framgar ur den lokala laroplanen samt ur den skolvisa
arsplanen.

3.4.1 Overgédngsfas: Efter andra stadiet

Overgangen fran andra stadiet till fortsatt utbildning forutsitter systematiskt och samt
ibland sektordvergripande samarbete och kommunikation med den studerandes
vardnadshavare. Om den studerande fyllt 18-ar sker kontakterna till de tidigare
vardnadshavarna med den studerandes samtycke.

Overgangen gors smidig genom att eleverna i gymnasiet ges tillrickliga méjligheter till
individuella handledningssamtal med studiehandledaren och grupphandledaren, samt
vid behov med andra experter som t.ex. yrkesvalspsykolog.

Gymnasiets studiehandledare foljer efter antagningen, med hjalp av tillbudsstdende

medel, upp hur de studerande fatt studieplats eller sysselsatt sig och informerar den
uppsokande ungdomsarbetaren om studerande som har risk att marginaliseras.

4 Fordelning av arbetsuppgifter inom handledningen

Nedan sammanfattas de huvudsakliga uppgifter och ansvarsomraden som
skolpersonalen har inom handledningen. Anvisning om hur och nar uppgifterna ska eller
kan skotas finns i kapitel 1-3 i denna plan samt i skolornas lasarsplaner.
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4.1 Rektorn

skapar mojligheter/forutsattningar for handledningen

skoter om kontakten till 6vriga utbildningsanordnare

stoder planeringen av handledningen och samarbetet mellan olika aktorer
ordnar tillrackliga resurser for handledningen och sdkerstéller att elevernas ratt
till personlig handledning ar garanterad

ordnar tillsammans med ldrare och elev-/studiehandledare informationstillfallen
(t.ex. foraldramoten)

ansvarar for information om och marknadsféring av skolan

ansvarar for klass- och gruppindelningar

ordnar/mdjliggor att vardnadshavarna har tillgang till behovlig information om
drenden som paverkar bedomningen och mdjligheten till fortsatta studier samt
den gemensamma ans6kan (GEA)

ansvarar for utdelningen av andra stadiets 6verforingsblankett samt anvisningar
om hur den ska fyllas i

deltar vid behov tillsammans med handledningspersonalen och vardnadshavarna
i handledningen av eleverna och de studerande som har sarskilda svarigheter i
inlarningen och svarigheter i att fullgéra utbildningen

leder arbetet i elev-/studerandevardsgruppen for det forebyggande arbetet
stoder ingripande i mobbning i skolan

informerar lararkdren om elev-/studerandevardsgruppens arbete

godkanner tillfalliga avbrott i skolgdngen/studierna pa bestamd tid

i gymnasiet har rektorn det 6vergripande ansvaret for studentexamen

i gymnasiet ansvarar rektorn for antagningen av nya studerande och

arrangemangen i anknytning till den

4.2 Klassliararen

framjar och stoder elevernas larande, arbete och valbefinnande

upptacker eventuella svarigheter i god tid

har kontakt med elever och vardnadshavare

forverkligar de arliga handledningssamtalen

samarbetar med andra larare

medverkar i enlighet med planen for specialundervisning i utarbetandet av olika
planer for eleven eller den studerande i samarbete med eleven, vardnadshavarna,
specialldraren och eventuella 6vriga sakkunniga

samarbetar med elevvardspersonalen och deltar vid behov i elevvardsarbetet
deltar vid behov i 6verforingsmoten

ansvarar for inskolningen av nya elever

foljer regelbundet upp elevernas eller de studerandes framgang i det egna dmnet
utvarderar skolframgidng och ger betyg i enlighet med radande
beddmningskriterier och -praxis

varnar och handleder i tid om eleven riskerar att fa underkant vitsord pa betyget
informerar rektorn om markbara forandringar i studieframgéang hos enskild elev
gor franvaroanteckningar och andra anteckningar i Wilma i enlighet med skolans
praxis

skoter dvervakningar pa raster och vid andra tillfallen (t.ex. klassresa, studieresa)
stodjer skapandet av férutsattningarna for fortsatta studier
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handleder i kunskapen om arbetslivet inom ramen fér den egna undervisningen.
kan ge lov for hogst tre dagars franvaro

4.3 Klassforestandaren

e foljer med skolgangen for en enskild elev och hela klassen som den ansvarar for

e ansvarar for inskolningen av nya elever

e skapar i sin klass en positiv samarbetsanda och gor skolan och dess verksamhet
bekant for sina elever

e ingriper i problem och handleder vid behov

e haller en regelbunden kontakt med vardnadshavarna bl.a. i form av foraldramdten
och samtal nar det géller hur elevens skolgdng framskridandet

e forverkligar de arliga handledningssamtalen

e deltar for sin del i 6vervakningar (t.ex. i samband med studiebesok) enligt skolans
praxis

e foljer elevens skolframgang tillsammans med dmneslararna

e kontrollerar, foljer upp och utreder elevens franvaro tillsammans med
amneslararen

e ser till att information om skolans drenden gar till eleverna och vid behov till
hemmen

e ansvarar for genomfdorandet av de fostrande samtalen och for eventuella
disciplindra atgarder

e samarbetar med rektorn, elevhandledaren, specialliraren och annan
elevvardspersonal i problem som giller klassen eller en enskild elev

e deltar vid behov i elevvardsgruppens moten

e kan ge lov for hogst tre dagars franvaro

4.4 Grupphandledaren

e fungerar som narmaste handledare for studerande i sin studerandegrupp.

e hadller handledningssamtal med sina studerande i enlighet med rektorns och
studiehandledarens anvisningar

e ansvarar for inskolningen av nya studerande

e handleder den studerande i rutinerna i gymnasiet

e foljer upp hur studierna framskrider i sin studerandegrupp

e ansvarar for den egna studerandegruppens kursval

e foljer upp den studerandes franvaro och vidtar atgarder i enlighet med skolans
narvaroregler och -anvisningar

e ansvara for kontakten till hemmet och deltar i ordnandet av skolmoéten for
vardnadshavare

e hadller grupphandledartillfillen och delger aktuell information &t sin
studerandegrupp

e organiserar sin studerandegrupps verksamhet vid olika tillstallningar och skoter
om praktiska drenden och narvarokontroll

e ansvarar for uppgorandet av individuella stodplanen for studerande med sarskilda
behov

e Dbistar studiehandledaren och rektorn i uppgoérandet och uppdaterandet av den
studerandes studieplan, plan for studentexamen samt plan for fortsatta studier
och yrkeskarriar

e kan ge lov for hogst tre dagars franvaro
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4.5 Amnesliraren

handleder i studiefardigheter i det egna dmnet och ger mangsidig undervisning
medverkar i enlighet med planen for specialundervisning i utarbetandet av olika
planer for eleven eller den studerande i samarbete med eleven, vardnadshavarna,
klassforestandaren, speciallararen och eventuella 6vriga sakkunniga

samarbetar med klassforestandaren/grupphandledaren, elev-
/studiehandledaren, speciallararen och elev-/studerandevardsgruppen.

foljer regelbundet upp elevernas eller de studerandes framgang i det egna dmnet
utviarderar skolframgidng och ger betyg 1 enlighet med radande
beddmningskriterier och -praxis

varnar och handleder i tid om eleven eller den studerande riskerar att fa obedémt
eller underkant vitsord pa betyget

informerar klassforestandaren/grupphandledaren och elev-/studiehandledaren
om andringar i studieframgang hos enskild elev eller studerande

gor franvaroanteckningar och andra anteckningar i Wilma i enlighet med skolans
praxis

informerar klassforestandaren/grupphandledaren om ett straff som tilldelats
eleven

skoter 6vervakningar pa raster och vid andra tillfillen (t.ex. klassresa, studieresa)
stoder skapandet av forutsattningarna for fortsatta studier

handleder i kunskapen om arbetslivet vad det egna dmnet betraffar

i gymnasiet handleder dmnesldraren studerande som pa egen hand avliagger
kurser och informerar om/ handleder i tentamen- och
studentskrivningsforfaranden inom det egna dmnet

4.6 Speciallararen

ger deltidsspecialundervisning till en elev med inlarnings-, koncentrations- och/eller
anpassningssvarigheter och som behéver forbattra sina studiefardigheter

ger kompanjonundervisning med klass- och dmneslararen

ger pedagogisk handledning till klass- och &mnesldrarna

undervisar en elev som har befriats fran larokurser

samarbetar med Kklassforestdndaren samt klass- och &dmnesliraren om
specialarrangemang i undervisningen for eleven

foljer studiesituationen hos elever och studerande som ar i behov av stod, ger personlig
handledning och vid behov undervisning

deltar i skolans pedagogiska stodgrupp och vid behov i elev-/studerandevardsarbetet
deltar vid behov och enligt dnskemal i handlednings- och foraldrasamtal

4.7 Handledningsansvarig larare

ansvarar for koordineringen av handledningen och for amnet elevhandledning i skolor dar
elev- eller studiehandledare inte finns

bistar klassforestandarna, klasslararna och amneslararna i deras handledande arbete

tar del avden kommunala handledningsgruppens arbete och fungerar som kontaktperson
mellan den och den egna skolan

4.8 Elevhandledaren

bar det huvudsakliga ansvaret for planeringen, koordinering och genomférandet
av elevhandledningen
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haller elevhandledningslektioner enligt den gillande laroplanen

ger individuell handledning och grupphandledning

deltar i skolans elevvardsarbete

foljer och vid behov handleder och stdder elevernas skolgang i samarbete med
klassforestandarna, dmnesldrarna och personer som hor till elevvarden
kontaktar vid behov i samrad med klassférestandaren elevens vardnadshavare
deltar tillsammans med rektorn i planeringen av valfria damnen

planerar och ordnar PRAO-perioder i enlighet med skolans arsplan

samarbetar med andra laroanstalter och foretradare for arbetslivet

handleder eleverna i att vélja fortsatta studier och yrke

handleder och stoder eleverna i 6vergangsfaserna i utbildningen

har en konsulterande roll gentemot &mneslarare, Kklassforestdndare och
specialldrare i handledningsfragor

ansvarar for de praktiska arrangemangen i samband med ansokan till fortsatta
studier for elever i avgdende klass

deltar i utarbetandet av skolans arsplan sa att nationella ansokningstidtabeller
o.dyl. beaktas i drsplaneringen

deltar i den kommunala handledningsgruppens arbete och fungerar som
kontaktperson mellan den och skolan

4.9 Studiehandledaren

studiehandledaren ansvarar for hur handledningen ordnas i praktiken och for
planeringen och genomférandet av handledningen som helhet

koordinerar grupphandledarnas handledningsverksamhet

handleder i arenden som berdr gymnasiestudier, studentskrivningar, karriarval
och i fragor rorande fortsatt utbildning

ansvarar for uppgorande och uppdaterande av den studerandes studieplan, plan
for studentexamen samt plan for fortsatta studier och yrkeskarriar.

skoter om den studerandes individuella handledning och i smagruppshandledning
foljer upp forverkligandet av de studerandes studieplaner tillsammans med
grupphandledaren

fungerar som medlem i den skolvisa studerandehalsogruppen och samarbetar
med studerandevardspersonal

ansvarar for kontakterna med andra gymnasier och utbildningsanordnare i
regionen, samt for samarbetet med 6vriga utomstaende aktorer inom arbets- och
naringslivet vad betraffar handledningsarenden

informerar om studiemojligheter utanfor den egna skolan, t.ex. kvallsgymnasier,
sommargymnasium och 6ppna universitetet

informerar den avgaende arsklassen i den grundlaggande utbildningen och deras
vardnadshavare om gymnasiestudier i samarbete med rektor och 0Ovrig
skolpersonal

deltar i samarbetet i samband med stadiedvergang

deltar i radgivning om studentskrivningarna och om modjligheterna till
specialarrangemang i samband med dessa

studiehandledaren haller lektioner i dmnet studiehandledning i enlighet med
laroplanen

deltar i den kommunala handledningsgruppens arbete och fungerar som
kontaktperson mellan den och skolan

medverkar i antagningen av nya studerande i enlighet med rektorns anvisningar
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4.10 Kuratorn

e stoder enligt sin grunduppgift elevens skolgang, stoder och framjar elevens sociala
vdlmdende samt forebygger forekomsten av problem och ingriper i upptackta
problem

e handlari situationer dar det behdvs sarskild hjalp och stdd till eleven eller elevens
familj och nar lararen eller andra vuxna i skolan blir bekymrade for hur eleven
klarar sig

e deltarielev-/studerandevardsarbetet och i utvecklandet av det

e utfor annat handledningsarbete i 6verenskommelse med elev-/studiehandledaren

4.11 Den ovriga personalen

o deltar i forverkligandet av handledningen i enlighet med radande
uppgiftsbeskrivning

e informerar de ansvariga personerna om upptackta missférhdllanden som angar
arbetsmiljon, elevernas vilmaende och handledningsbehov

4.12 Sektorovergripande arbete

e forverkligas utgdende fran skolans arsplan och den kan vara en del av den
amnesovergripande verksamheten och/eller en integrerad del av
amnesundervisningen

e koordineras pa kommunal nivd av kommunens handledningsgrupp

e ir pa skolnivd koordinerat av den handledningsansvariga lararen, elev- eller
studiehandledaren

5 Handledningens organisering

[ Pargas koordineras handledningen av en handledningsgrupp vars uppgift ar att bista
skolorna i uppgorandet av arsplanen, genomforandet av handledningssamtalen och i
samordnandet av handledningsverksamheten 6verlag. Handledningsgruppen uppdaterar
regelbundet handledningsplanen och ar delaktig i sddan kommunal planering som beror
handledningen.

Handledningsgruppen sammankommer regelbundet for att utarbeta material som
behovs for genomférandet av handledningssamtal och forser skolorna med aktuell
information och material om t.ex. drskursvisa teman for handledningssamtalen.

For att stoda skolorna med arsplaneringen utarbetar och uppratthaller
handledningsgruppen en darsklocka dar tex. ansokningstider, tidpunkter for
overforingsmoten, PRAO-perioder, skolbesék och annat av central betydelse for
handledningen framgar.

Handledningsgruppen bestar av en rektorsrepresentant, kommunens elev- och
studiehandledare samt av handledningsansvariga larare och en speciallarare och kurator.
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