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Denna plan utgér grunden for handledningen i skolorna i Pargas stad. Planen ar
uppgjord i enlighet med grunderna for laroplanen fér den grundlaggande utbildningen
2014 och grunderna for gymnasiets laroplan 2019 samt de tilldgg som gjorts till dessa.
De fordandringar i forfattningar som t.ex. laropliktslagen (1214/2020) har medfort for
handledningen har beaktats vid uppgoérandet av planen.

Planen utviarderas och uppdateras arligen av stadens handledningsgrupp och planens
innehdll koordineras och synkroniseras med de o6vriga planer som
utbildningsanordnaren i enlighet med laroplansgrunderna férutsatts uppgora.

Handledningsverksamheten, som bestar av den handledning som hela skolsamfundet
med samarbetsparter erbjuder samt dmnena 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.

Till handledningen hor samarbete mellan hem och skola, sektordvergripande
handledning samt samarbete med arbetslivet.

Hela skolans personal har som uppgift att handleda eleverna och de studerande i
skolvardagen, de olika lairoamnena, att hjilpa eleverna och de studerande att utveckla
sina fardigheter i skolgdngen, studierna och ldrandet samt att forebygga
inlarningssvarigheter. Handledningen innehadller ocksd stodjande av sjdlvfortroende,
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 den
ovriga skolpersonalen och den handledningsansvariga lararen for handledningen.

[ drskurserna 3-6 genomfors handledningen huvudsakligen som en integrerad del av
den Ovriga undervisningen och verksamheten i skolan. Man kan ocksd reservera
lektioner for elevhandledning. Klassldraren ansvarar tillsammans med den Ovriga
skolpersonalen och den handledningsansvariga lararen for handledningen.

[ arskurserna 1-6 utses det arligen en handledningsansvarig larare. I ldsarsplanen
faststélls vem som skdter denna uppgift vars huvudsakliga mal ar att koordinera och
utveckla handledningen i skolan.

[ arskurserna 7-9 ar det studiehandledaren som ansvarar fér handledningen av
eleverna, men den utférs i samarbete med hela skolpersonalen. Samarbetet mellan
skolledning, studiehandledare, klassférestandare, speciallarare, specialklasslarare och
amneslarare ar av central betydelse vid inskolning, handledning i mindre grupper och
speciellt i samband med den individuella handledningen. Alla elever skall fa tid for
individuell handledning och mdjlighet att diskutera, inte endast dd problem har
uppstatt. Elevhilsopersonalen har dven handledande uppgifter. Amnet elevhandledning
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utgér den del av handledningen som studiehandledaren ansvarar for. Innehallet i
amnet elevhandledning ar fastslaget i laroplansgrunderna och den lokala ldroplanen.
Det arskursvisa forverkligandet faststills i skolornas lasarsplaner. Studiehandledaren
ansvarar for de i laropliktslagen avsedda verksamheter som hanfor sig till
forverkligandet av den utvidgade laroplikten.

[ gymnasiet bar studiehandledaren huvudansvaret for hur handledningen ordnas i
praktiken samt for planeringen och genomférandet av handledningen som helhet.
Grupphandledaren fungerar som narhandledare for sin studerandegrupp.
Amnesliraren handleder den studerande i studiefirdigheter i sitt eget 4mne, hjilper
den studerande att utveckla sin formaga att lara sig lara och stoder forutsattningarna
for fortsatta studier och kunskaper om arbetslivet vad det egna dmnet betradffar. Den
studerande ska vara aktiv och delaktig i handledningen. Varje studerande ska
respekteras som individ med ratt till handledning. Innehdllet i &mnet studiehandledning
ar fastslaget i laroplansgrunderna och den lokala laroplanen. Det arskursvisa
forverkligandet faststdlls i gymnasiernas lasarsplaner. Rektor, studiehandledare och
grupphandledarna ansvarar enligt nedan faststilld arbetsordning for de i
laropliktslagen avsedda verksamheter som hanfor sig till forverkligandet av den
utvidgade laroplikten.

Handledningens uppdrag ar att framja elevernas och de studerandes fostran och
utveckling sa att de kan vidareutveckla sina studievanor och sina sociala fardigheter
och tillagna sig kunskaper och fardigheter som behdvs i livet. Handledningen ska stodja
eleverna och de studerande att fatta beslut och att gora val gallande vardagslivet,
studierna, fortsatta studier och framtiden utgdende fran sina egna forutsattningar, sina
varderingar, sitt utgangslage och sina intressen. Med hjdlp av handledningen lar sig
eleverna och de studerande att bli medvetna om sina mojligheter att paverka
planeringen och besluten i sitt eget liv. Eleverna och de studerande ska uppmuntras att
fundera over och ifrdgasatta sina forhandsuppfattningar om utbildning och yrken och
att gora sina val utan kénsbundna rollmodeller. Handledningen genomfors i samarbete
med vardnadshavarna. Betraffande handledningen av laropliktiga utgar
handledningens mal dven fran laropliktslagen.

Handledningen fungerar som en ldnk 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 efterfrdgan och utbud pa kunnande sammanfaller i
det framtida arbetslivet.

[ grundskolan har varje elev alla skoldagar ratt till undervisning enligt laroplanen,
handledning, elevhidlsotjanster och stod 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 losningar i anslutning till undervisningen, handledningen, elevhilsa och
stddarrangemangen i skolan, i alla drskurser och i alla larodmnen. Det inkluderar ocksa
att forebygga problem och att identifiera och eliminera hinder for vixande och larande
i skolan. Varje ldrare har ansvar for verksamheten, larandet och vilbefinnandet i sin
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undervisningsgrupp. Lararen ska paverka dessa genom sina pedagogiska l6sningar och
sitt satt att handleda. Till lararens uppgift hor att folja med och framja elevernas
larande, arbete och vilbefinnande, att vardesatta och rattvist bemoéta varje elev, att
upptdcka eventuella svarigheter i god tid samt att handleda och stédja eleverna.
Lararen ska se till att elevernas ratt till handledning samt stod for larande, elevhalsa
och intensifierad personlig elevhandledning tillgodoses. Det forutsiatter kommunikation
med eleverna och vardnadshavarna, samarbete mellan ldrarna och i synnerhet
samarbete med personalen inom elevhalsan.

[ gymnasiet ska handledningen bilda en helhet som stodjer den studerande i olika
skeden av gymnasiestudierna och utvecklar dennes formdaga att gora val och fatta
beslut om sin utbildning och framtid. Handledningen ska stédja de studerandes
valbefinnande, fostran och utveckling, erbjuda verktyg for battre sjalvkdnnedom och
sjalvreglering och uppmuntra till aktivt medborgarskap. Gemenskapen mellan de
studerande samt deras delaktighet och initiativformaga bor uppratthallas och
vidareutvecklas under gymnasietiden. Handledningen ska frdamja jamlikhet och
likabehandling i utbildningen samt férebygga marginalisering. Man ska folja med hur
studierna fortloper och stdodja de studerande att ga vidare i sina studier. For
laropliktiga gors detta i samrdd med den studerande och den studerandes
vardnadshavare. Studierna och de studerandes vilbefinnande ska fdljas upp och
stodjas 1 samarbete med vardnadshavarna och studerandehélsopersonalen.
Handledningen ar ett gemensamt arbete for hela gymnasiets personal och den ska
ledas pa ett malinriktat satt.

Skolgdngen eller studierna och elevens eller den studerandes valbefinnande ska f6ljas
upp och stodjas i samarbete med vardnadshavarna och
elev-/studerandehédlsopersonalen.

Elevernas individuella behov och situation beaktas i handledningen och handledningen
differentieras genom beaktande av elevernas personliga malsattningar, erfarenheter,
fritidssysselsattningar, intressen, kompetensomrdden och andra faktorer som inverkar
pa livssituationen.

[ grundskolan har handledningen féljande malsattningar:
e Handledningen framjar elevens sjalvstandighet, ansvarsfullhet, sjalvkiansla och
fardigheter.
e Eleven kdnner samhorighet till en grupp.
e Eleven deltar aktivt i att planera och l6sa sina egna arenden.
e FEleven kan stilla upp mal, bedéma sin egen aktivitet och se konsekvenserna av
den.

Handledningen anknyter till alla undervisningssituationer, larodmnen och all respons
som ges till eleven, dven beddémningen. Responsen anvdnds fér att uppmuntra och
handleda eleverna. Amneslirarna fiaster sirskild uppmairksamhet pa de styrkor och
personliga egenskaper som eleven har och uppvisar i respektive inlarningssituation
och ger personlig positiv respons om de delomrdaden som eleven dr bra pa. Detta
starker elevens sjalvkansla.



[ gymnasiet ska den studerande fa handledning som stod for sina studier och val
Handledningen ska hjdlpa den studerande att forstd hur olika val under gymnasietiden
paverkar karridrmojligheterna och mojligheterna till fortsatta studier. Den studerandes
studiestrategier och formdga att utvirdera sina fardigheter ska utvecklas. Den
studerande ska fa hjilp med att ge akt pa sina styrkor och utvecklingsbehov som
larande individ och att vdlja lampliga studiemetoder. Den studerande ska fa lara sig att
planera och gora egna val och att ta ansvar for sina val. Mdlet ar att den studerande ska
inse betydelsen av ett livslangt larande. Handledningen ska pa ett mangsidigt och
fordomsfritt satt lyfta fram olika alternativ angdende fortsatta studier och
karridrplanering som stoder den studerandes egna planer och val, och den studerande
ska vagledas att soka information om alternativen. Som stod fér gymnasiestudierna och
overgangen till fortsatta studier och arbetslivet ska den studerande ha en individuell
plan som innehaller en studieplan for gymnasietiden, en plan for studentexamen samt
en plan for fortsatta studier och yrkeskarridr. Den studerande ska uppdatera sina
planer med stdd av gymnasiets personal och studerande ska under gymnasietiden ges
mojlighet att bekanta sig med bade arbetslivet och framtida studieplatser. Overgdngen
till fortsatta studier ska uppmarksammas under gymnasieutbildningen.

Varje larares uppgift ar att i boérjan av en undervisningssekvens ge eleverna och de
studerande behovlig information om de studiemetoder och innehdll som éar
karakteristiska for larodmnet. Dessutom ska ldararen berdtta om grunderna for
bedomningen under skolgangen och studierna samt grunderna for slutbedémningen.
Laroplanen definierar innehallet och malen i larodmnet.

For att konkretisera och synliggéra detta, gor lararen infér varje undervisningshelhet
(lirodmne, termin eller kurs) till exempel som en maltavla dir ovan nadmnda framgar.
Det ar viktigt att eleverna ar delaktiga i utarbetandet av mal och innehall. Maltavlan,
som presenteras da undervisningshelheten pdbodrjas kan hdngas upp i klassrum
och/eller delges i e-form, kan t.ex. innehalla f6ljande:
e Nar borjar och slutar undervisningshelheten? Nar ar det lektioner m.m.? (Nar?)
e Undervisningshelhetens innehdll (Vad?)
e Undervisningshelhetens syften och mal (Varfor?)
e Hur genomfors undervisningshelheten? Undervisningsmetoder och arbetssatt:
Lektioner, studiebesdk, grupparbeten, méjligheter till stéd m.m. (Hur?)
e Bedomningsgrunder: Hur bedéms deltagaren? Vad inverkar pa bedémningen?
Tex. ndrvaro, aktivitet, gjorda arbetsuppgifter, gjorda prestationer, deltagande i
studiebes6k m.m. (Hur?)

Lararen bor ge rdd om for damnet och den enskilda eleven eller studerande adekvata
studiefardigheter och t.ex. berdtta om sin egna studie- och karridrvag. Lararen bor
medverka till att 6ka elevens och den studerandes delaktighet i undervisningen.
Lararen kan tex. under lektionstid ge tips om hur man gor anteckningar, hur man ska
ldsa 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 dd undervisningshelheten planeras och
genomfors.



Det ar alla larares uppgift att handleda en elev eller studerande som behdver stod for
sin skolgang och i studierna i de olika lirodmnena. Handledningen omfattar alla
undervisningssituationer, lirodmnen och den respons eleven far. Malet med
handledningen ar att stirka sjalvfortroendet, formagan att utviardera sig sjilv och lara
sig lara och formdgan 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 dndamadlsenliga metoder och
handledning. Genom handledningen ska eleven och den studerande lara sig att stilla
upp mal for sitt larande och att ta ansvar for sina studier.

Handledningsperspektivet ska beaktas nar behov av intensifierat stdd och sarskilt stod
bedoms. Som en del av den pedagogiska beddmningen 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
atgarderna angdende handledning skrivs ocksa in i planen for elevens larande eller den
individuella planen (IP) for hur undervisningen ska ordnas. Handledande st6d ska
planeras i ndra samarbete med eleven/studerande och vardnadshavaren.
Sakkunskapen hos elevhilso- eller studerandehdlsopersonalen och sektorévergripande
natverk kan ocksa utnyttjas.

[ den handledning som ges i slutskedet av den grundldggande utbildningen ska man
tillsammans med eleven utreda ldampliga mojligheter till fortsatta studier och
kontrollera att det stod som eleven behover fortsdtter pa andra stadiet. Eleven och
vardnadshavaren till den elev som behover stod ska i slutskedet av den grundlaggande
utbildningen ges information och mojlighet att diskutera med studiehandledaren och
sakkunniga inom elevhdlsan om sarskilda fragor i anslutning till elevens fortsatta
studier.

En elev som behover stod vid ansokan till fortsatta studier efter den
grundlaggande utbildningen har ratt att utdver elevhandledning fa intensifierad
personlig elevhandledning enligt sina behov i drskurserna 8 och 9.

I den intensifierade personliga elevhandledningen ar fokus pa utvecklandet av elevens
fardigheter for fortsatta studier samt att vagleda eleven till fortsatta studier som ar
lampliga for eleven. Mdlet ar att varje elev efter grundskolan ska hitta en studieplats for
fortsatta studier dar eleven fortsatter att fullgéra laroplikten. Eleven ska efter den
grundlaggande utbildningen 6verga till utbildning som foreskrivs i laropliktslagen.

Behovet av intensifierad personlig elevhandledning ska i forsta hand utviarderas av
studiehandledaren med beaktande av elevhandledningens innehdll och mal. I den
intensifierade personliga elevhandledningen ska eleven fa personlig och o6vrig
elevhandledning och for eleven ska utarbetas en personlig plan for fortsatta studier.

[ den personliga planen for fortsatta studier ska man anteckna elevens
e individuella forutsattningar,
e behov av stod for larande och studier,



e styrkor och
e mal
med anknytning till 6vergangen till studier efter den grundldggande utbildningen samt
e vilka sysselsattningsutsikter utbildningen ger mojlighet till och
e pa vilka satt den intensifierad personliga elevhandledningen forverkligas i
praktiken

Elevens styrkor ska systematiskt stirkas med hdnsyn till elevens individuella
utgangslage, behov och mal. Nar det giller en elev som ar i behov av stéd for larandet
och skolgangen ska handledningen i anknytning till fortsatta studier inledas i ett
tillrackligt tidigt skede.

Den intensifierade personliga elevhandledningen kan t.ex. bestd av utokad individuell
handledning av handledningspersonal, individuellt anpassade utbildningsbesdk och
utbildningsprovningar, sektorovergripande handledning och utékat samarbete med
arbets- och naringslivet i form av individualiserad och wutékad praktisk
arbetslivsorientering. Hur den intensifierade personliga elevhandledningen utformas
fastslas i den personliga planen.

Eleven och hens vardnadshavare ges mojlighet att bekanta sig med olika for eleven
lampliga alternativ till fortsatta studier efter den grundlaggande utbildningen. Eleven
och vardnadshavaren ska fa tillrackligt med information om mdjligheterna till fortsatt
stod for larandet och studierna, i studierna efter den grundlaggande utbildningen samt
vid behov dven information om 6vriga stodformer.

Upplagget for den intensifierade personliga elevhandledningen kan vid behov tillimpas
i gymnasieutbildningen.

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

Samarbetet mellan hem och skola utgdr inte endast fran skolans aktiva engagemang,
utan varje laropliktig och vardnadshavare kan da behov foreligger kontakta skolans
personal och diskutera om angeldagenheter med anknytning till handledningen.

[ samband med ansdkan och overflyttning till f6ljande utbildning samt vid
forverkligandet av den praktiska arbetslivsorienteringen (PRAO) ar samarbetet mellan
hem och skola av central betydelse. Vid val av framtida studieinriktningar,
karridrplanering och 6verflyttning av uppgifter om den laropliktiges inlarningsprofil
bor samarbetet mellan skola, laropliktig/studerande och vid behov vardnadshavare
vara planerat, systematiskt och jamlikt.

Tidpunkterna for moten med vardnadshavare och handledningssamtal bestims i
respektive skolas ldsarsplan och de baserar sig pa den arsklocka som stadens
handledningsgrupp utarbetar.



Den sektordvergripande handledningen forverkligas utgaende fran skolans lasarsplan
och den kan vara en del av den dmnesdvergripande verksamheten och/eller en
integrerad del av dmnesundervisningen. Pa stadsnivd koordineras den
sektorovergripande handledningen av stadens handledningsgrupp.

Olika sektorovergripande handledningsgrupper kan vid behov bildas for handledning
av enskild elev/studerande, elev-/studerandegrupper, laropliktiga som ar utan
studieplats eller for utvardering och utveckling av handledningen. Sammansattningen
for en sektorovergripande handledningsgrupp kan variera beroende pa syfte och
malsattning och den kan tex. bestd av ungdomsarbetare, uppsokande
ungdomsarbetare, elev-/studerandehélsopersonal, socialarbetare/-handledare och
speciallarare. Studiehandledare eller handledningsansvarig larare ar alltid med sadana
i sektorovergripande handledningsgrupper som beror egna elever/studerande eller
den egna skolan.

P4 skolnivd koordineras den sektorévergripande handledningen av den
handledningsansvariga lararen eller studiehandledaren och pa kommunnivd av den
koordinerande studiehandledaren som ansvarar for 6vervakningen av de laropliktiga.
Den koordinerande studiehandledaren sammankallar vid behov sektorévergripande
handledningsgrupper da det behovs for enskilda laropliktiga som inte har en
studieplats.
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Elev- och studiehandledningen tar upp dmnen som studiefiardigheter och skolgang,
sjalvkannedom, mojligheter till fortsatta studier, yrken, yrkesomraden och arbetslivet.
Utover 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 anvanda de
radgivnings- och handledningstjanster som finns.

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

[ grundskolan ar handledningen som galler fortsatt utbildning mer individuell for
elever i behov av sarskilt stéd dn for 6vriga elever. I handledningen av dessa elever
samarbetar studiehandledaren ocksa med speciallirarna 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 studiehandledaren, men under inledningen kan elevhandledningen
i klass skotas av klassforestandaren.

I gymnasiet inleds handledningen med inriktning pa fortsatta studier, yrkesval och
karridrplanering under borjan av arskurs 1 och avslutas under slutet av abiturientaret.
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 angdende fortsatta studier
och karridrplanering som stéder den studerandes egna planer och val, och den
studerande ska vagledas att soka information om alternativen. Som stéd for detta ska
den studerande utarbeta en individuell plan for fortsatta studier och yrkeskarriar. Den
studerande ska uppdatera sina planer med stéd av studiehandledaren och sin
grupphandledare.

Inom amnesundervisningen ska dmneslararna anknyta elevernas och de studerandes
arbetslivserfarenheter till sina larodmnen
e fore erfarenheten (berdringspunkter med dmnet, genomgang av forvantningar
0.5.V.)
e efter erfarenheten (upptiackta beréringspunkter med larodmnet, rapportering i
olika former, genomgang och uppskattning av erfarenheten)

[ de hogsta klasserna i grundskolan och i gymnasiet ordnas praktisk
arbetslivsorientering (PRAO) for att stoda eleverna och studerandena i deras val av
utbildning och yrke.

PRAO arrangeras for att den ska utgdra en grund for val av utbildning och yrke och for

att 0ka uppskattningen av arbete. Den unga ska kunna skaffa egna erfarenheter av
arbetslivet och yrken i dkta arbetsmiljoer. | samband med PRAO ordnas det for eleven
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eller den studerande en mojlighet att bedéma 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, under arskurs 8 i en kortare arbetslivsorientering och
under arskurs 9 i en langre arbetslivsorientering. I samband med PRAO:n kan eleverna
ocksa ges mojligheter att bekanta sig med olika utbildningsalternativ och skolor.

[ gymnasiet forverkligas PRAO:n vid ett tillfdlle under arskurs 2. I samband med PRAO:n
kan den studerande ocksd ges mojligheter att bekanta sig med olika
utbildningsalternativ och skolor.

Tidpunkterna for PRAO-perioderna bestims i respektive skolas ldsarsplan.
Tidpunkterna baserar sig pa 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 sd kallat PRAO-torg dar arbetsgivare kan
ledigansla PRAO-platser, gemensam skolning av PRAO-handledare och skapande av
olika arbetslivsforum och -evenemang (t.ex. yrkesmassor).

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 aktorer 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 Kkort
presentation av besdkarens bakgrund (utbildning, arbetshistoria m.m.) for att
exemplifiera olika yrkesvals- och karridrvagar.

Skolorna kan inom handledningen anlita utomstdende experter for att fa aktuell
information om arbetslivs- och karridrfragor. 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 6vervigande del har en handledande funktion. Exempel pa sddana
samarbetsformer dr PRAO:n, yrkesmadssor, storre studiebesok och skolning av
PRAO-handledare.

~12 ~



3 Handledning under olika drskurser och i 6vergdngsfaserna

Handledningen och samarbetet mellan olika aktorer ar sarskilt viktiga vid etappmalen
och overgangsskedena i utbildningen. D3 nya elever eller studerande inleder sin
skolgdng eller studier vid en ny skola ska de informeras om laroanstaltens verksamhet
och de praktiska arrangemangen.

3.1 Overgdngsfas: Forskoleundervisning — nybérjarundervisning

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

[ forskoleundervisningen betonas bl.a.
e samarbete med hemmet
samarbete med skolan
gruppdynamik
rehabiliterings- och stodatgarder for barn som behover sarskilt stod
mangprofessionellt samarbete
lekfullheten i inldrningen

[ denna 6vergangsfas podngteras
e samarbete med vardnadshavarna
e informationsformedling mellan overgangsfaserna i form av
elevoverforingsmoten dar forskollarare, speciallirare, rektor och vid behov
klasslarare deltar
e samarbete mellan forskola och ak 1 under varterminen
moijlighet for forskoleeleverna att bekanta sig med skolans lokaliteter och
rutiner

e informationsférmedlingspraxis mellan skolan och hemmet
e besoksdag i skolan for blivande ettor och deras vardnadshavare
e infoblad om skolstarten "Valkommen till skolan”
e fadder-/vanelevsverksamhet
e JAatgdrder fran elevhilsans sida
e tidigt ingripande
e sdkerstillandet av en bra skolstart - vid behov ska ratt stodform hittas
e speciallararnas kartlaggning

e vardnadshavarmote vid skolstarten

3.2 Handledning i de ldgre drskurserna
3.2.1 Arskurserna 1-2

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

Malet ar:
e att framja utvecklingen av elevernas studiefardigheter
e att bekanta eleverna med skolans praxis, varderingar, regler och
verksamhetsmodeller
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e att bekanta eleverna med inlarningsmiljon och att lara eleverna att uppskatta
och varda den

e att komma Odverens om klassens regler och att eleven kan fungera tillsammans i

en klass

att stodja 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 stélla upp individuella mal

att uppfora sig val pa utflykter, fester, besok

att forebygga uppkomsten av inlarningssvarigheter

att folja och stddja framskridandet av studier (vid behov stddundervisning eller

specialundervisning)

att handleda eleverna att forhalla sig ansvarsfullt till skolarbetet och uppgifterna

e att handleda eleverna att anvdnda mangsidiga arbetssatt och att skaffa
information fran olika kunskapskallor

e att oOva olika arbetssatt (arbete ensam, i par, i grupper mum.) och
studiefardigheter

[ drskurserna 1-2 ordnas handledningen i samband med undervisningen av olika
larodmnen samt inom skolans ovriga verksamhet och ar sdledes en integrerad del av
skolans verksamhet. Eleven far individuell handledning som stod for sina studier och
val samt i olika vardagsfragor.

Handledningssamtal dar elev, vardnadshavare och klasslarare deltar arrangeras i
enlighet med vad som bestimts i laroplanen och nirmare detaljer framgar ur
respektive skolas lasarsplan. Utdver dessa arrangerar skolan vid behov traffar med elev
och vardnadshavare.

Studierna pa arskurs tre ar mer Kkunskapsinriktade och kravande. Man bor
uppmdrksamma att eleven har oOkat ansvar for lirandet och skotsel av egna
arbetsuppgifter. Eleven har ocksa dkat behov av handledning.

[ synnerhet ska elevernas lds- och skrivfardigheter, matematiska fardigheter och
studiefardigheter stodjas. Det blir allt viktigare att utveckla féormagan att arbeta
sjalvstandigt och i grupp samt att ta ansvar for sitt larande.

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

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

Nar eleverna gar till arskurs tre borde de redan ha

e Klara rutiner
e fOrmaga att samarbeta
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e ha bildat sig en uppfattning om sin egen inlarningsférmaga och sina styrkor och
hur de kan utvecklas

e utvecklat sina sjalvbedomningskunskaper

e utvecklat ansvarskansla

Vid eventuellt lararbyte ska klasslararen siakerstalla att uppgifter om elevens eventuella
inlarningssvarigheter och stodformer for eleven formedlas till den féljande
klasslararen.

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

Syftet med handledningen i dk 3-6 ar att stoda eleverna
e att bli sjdlvstandiga
att ta ansvar i skolarbetet och i utférande av uppgifter
att utveckla sina fardigheter att skaffa information
att vicka intresse hos eleven for sin egen framtid, studie- och yrkesval
att anvanda mangsidiga arbetsmetoder
i samarbetet och beaktandet av andra manniskor
vid val av amnen under den grundldggande utbildningen och i 6vergdngsfaserna
att bidra till en lugn och rofylld skolmiljo

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 stéd for sina studier och val, samt i olika vardagsfragor.
detta sammanhang kan fokus dven ligga pa elevens framtidsplaner.

Handledningssamtal dar elev, vardnadshavare och klasslarare deltar arrangeras i
enlighet med vad som bestidmts i ldroplanen och ndrmare detaljer framgar ur
respektive skolas ldasdrsplan. Utdver handledningssamtalet ordnar skolan vid behov
traffar med elever och vardnadshavare.

Under arskurserna 3-6 fordjupas kontakterna till ndrmiljon genom att verksamhet
utanfor skolan borjar betonas. Denna verksamhet har dven en handledande funktion
dd den ger en mojlighet for eleven att bekanta sig med olika yrken och
karridarmojligheter i olika verksamhetsmiljoer. I praktiken kan verksamheten besta av
tex. olika besdk, samarbete med foreningar kring olika teman och aktiviteter eller
gardsfester.

Denna o6vergdngsfas innebar att elever far en klassforestdndare istillet for klasslarare
och antalet amnesldrare 6kar. Som en f6ljd av detta 6kar elevens individuella ansvar for
skolgdngen och eleven kan darfor vara i behov av individuell handledning. Malet ar att
studiehandledaren kan folja med klasserna i nagot dmne under slutet av arskurs 6.
Forverkligandet av detta beskrivs i skolornas lasarsplaner.

Overgangsfasen kan innebira foljande:
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e Overforingsmoten dar klasslarare, speciallarare, specialklasslarare,
studiehandledare och rektorer, samt vid behov annan personal tex. fran
elevhilsan deltar

e overforingsmote dar den blivande klassforestdndaren traffar klasslarare m.fl.
fran den sindande skolan

e individuella 6verforingsmoten vid behov da specialliraren och fordldrarna ar
med

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

e under varterminen arrangeras daven en bekantningsdag dar eleverna i arskurs 6
besoker den kommande skolan och far mojlighet 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 ldrare kan héalsa pa klassen under varen och f6lja med undervisningen

e information for elever och vardnadshavare om nya rutiner

e vinelevsverksamhet

Stadens handledningsgrupp koordinerar o6verforingsrutinerna vid uppgérandet av
arsklockan fér handledningen. Arsklockan for handledning utgér grunden for
skolornas lasarsplanering betraffande 6verforingarna.

Handledningen pa ak 7-9 inom den grundldggande utbildningen ska ordnas sa att den
erbjuder eleven en helhet som bestar av
e elevhandledning i klass
individuell handledning som fordjupar sig i individuella fragor
handledning i smagrupper som bygger pa social viaxelverkan
praktisk arbetslivsorientering
intensifierad personlig elevhandledning (vid behov for elever i drskurserna 8-9)

Handledning ges av dmnesldarare, Klassforestiandare, studiehandledare, rektor,
speciallarare och specialklasslarare. Handledning gillande fragor som ror elevhalsan
ges i enlighet med lagen om elevhalsa.

For eleven ordnas individuell handledning sa att eleven har mojlighet att diskutera
fragor som galler skolgdng, utbildnings- och yrkesval samt levnadssituation. Man kan
ocksd ordna handledning i smagrupper. Mdlet ar att varje elev varje lasar erbjuds
individualiserad handledning. Vid behov erbjuds intensifierad elevhandledning for
elever i arskurs 8 och 9.

Handledningssamtal dar elev, vdrdnadshavare och klassforestindare deltar arrangeras
i enlighet med vad som bestimts i ldroplanen och niarmare detaljer framgar ur
respektive skolas ldasarsplan. Utover handledningssamtalet ordnar skolan vid behov
traffar med elever och vardnadshavare.
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[ slutfasen av den grundldggande utbildningen ska eleven fa handledning och stéd i val
av fortsatta studier. Eleven ska stddjas i att anvianda handlednings-, radgivnings- och
informationstjanster som undervisnings- och arbetsférvaltningen erbjuder.

Innehallet i amnet elevhandledning, timfordelning och information om det praktiska
genomforandet framgar ur den lokala laroplanen samt ur den skolvisa arsplanen.

3.3.2 Overgdngsfas: 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 karriar och sitt liv.
Overgdngen forutsitter systematiskt och sektorovergripande samarbete samt
kommunikation med eleverna och deras vardnadshavare. Yrkes- och
sektorsovergripande samarbete ar viktigt for elever som behover intensifierad
personlig elevhandledning och stéd, samt for att elever som av olika orsaker riskerar
att bli utan utbildning fortsatter att studera.

Malet ar att ge eleverna sa goda fardigheter som mojligt att ga vidare till foljande
utbildningsstadium samt att trygga vidlbefinnandet och forutsdttningarna fér studier.
Overgidngen till ett nytt skede av livet forutsitter okad livskompetens och
sjalvstindighet och mera ansvar. Skolan ska stddja eleverna i utvecklingsprocessen,
vilket innebdr att betydelsen av elevhandledning och elevhalsotjdnster 6kar. Eleverna
behover mycket information om olika mojligheter efter grundskolan samt mangsidig
handledning bade av studiehandledaren och av ldrarna i de olika larodmnena.

Overgdngen gors smidig genom att eleverna i arskurserna 7-9 ges tillrickliga
mojligheter till individuella handledningssamtal med studiehandledaren och vid behov
med andra experter som tex. yrkesvalspsykolog. Vid behov erbjuds intensifierad
personlig elevhandledning for elever i arskurs 8-9.

Vid 6vergang fran grundskolan till andra stadiet och da laropliktig byter skola, bereds
vardnadshavarna mojlighet att bli hoérda. Vardnadshavarna informeras om
ansokningarna och processerna i anslutning till dem och ges mojlighet att i samrad med
den sokande och skolan delta i utformandet och foérverkligandet av ansékan.
Tillvdgagdngssatt och tidtabell bestdms i skolans lasdrsplan.

Vid behov arrangeras overforingsmote gillande enskild elev/studerande (avgdende
elev i grundskolan och studerande) dar personal fran grundskolan traffar personal for
den mottagande utbildningen. Malet med motet ar att garantera en lyckad
stadiedvergang. Om overforingsmotet giller en person under 18 ar sker motet med
vardnadshavarens samtycke.

Vid overforing av uppgifter rorande enskild elev i samband med ansékan till foljande
skola ansvarar rektorn for att behovliga tillstdnd begdrs av vardnadshavarna.
Tillstdinden samlas in i borjan av arskurs 9 i samband med att elevuppgifterna
kontrolleras eller under handledningssamtalet. Avsandande skola ar forpliktigad att
overfora de for anordnandet av undervisningen nédvandiga uppgifterna oberoende av
vardnadshavarens eller elevens samtycke.
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[ avgdende arskurs bereds utbildningar pd andra stadiet mojlighet att informera elever
och vardnadshavare om de studier som de erbjuder och om studiernas uppbyggnad,
forverkligande och innehdll. Utbildningarna pa andra stadiet bereds dven mojlighet att
forverkliga studieval o.dyl. som behdvs 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 6verforingsmoten, infotillfallen och andra behovliga arrangemang. Om det i
samband med antagningen uppstdr informationsbehov kontaktar rektor och/eller
studiehandledaren den sokande, sokandes vardnadshavare och/eller den avsdndande
skolans studiehandledare.

Studiehandledaren foljer upp hur eleverna i &k 9 placerar sig i ansokningarna till det andra
stadiet. Elever som blir utan studieplats samt deras vardnadshavare kontaktas och handleds i
att soka till en utbildning pa andra stadiet via den kontinuerliga ans6kan. Detta sker vid behov
1 samarbete med den uppsdkande ungdomsarbetaren.

I borjan av hostterminen det ldsaret de studerande har inlett sina studier pd andra stadiet foljer
den sidndande grundskolans studiehandledare upp situationen. Den som arrangerar
utbildningen pé andra stadiet tar vid studieavbrott kontakt med den uppsdkande
ungdomsarbetaren.

Handledningen ska vara ett gemensamt arbete for hela laroanstaltens personal och ska
ledas pa ett malinriktat satt. Man ska dven samarbeta med hégskolorna och arbetslivet.
Handledningen kan ordnas som undervisning i form av ett studieavsnitt, individuellt
och i smagrupper, som kamrathandledning eller som en kombination av dessa. Den
studerande ska vara aktiv och delaktig i handledningen och hen ska ha mojlighet att
under gymnasiestudiernas gang delta i studiehelheter som ordnas tillsammans med
hogskolorna och arbetslivet. Studiehandledaren svarar for koordineringen och det
praktiska genomférandet av studiehandledningen vid laroanstalten. Grupphandledaren
fungerar som narmaste handledare fér sin studerandegrupp. Amnesliararen handleder
den studerande i att utveckla studiefardigheter i sitt eget dmne och hjilper den
studerande att utveckla sin formaga att lara sig lara. I samarbetet med hogskolor och
arbetslivet ska amneslararen stdédja den studerandes forutsattningar for fortsatta
studier och den studerandes arbetslivskunskaper vad betrdffar dmnet i fraga.
Amnesliraren ska i sin undervisning behandla helheter som férknippar det &mne som
undervisas med fortsatta studier och arbetsliv.

Handledningen ska differentieras genom att beakta den studerandes personliga
utgangspunkter, behov, mal, fritidssysselsattningar, intresseomraden, kunskapsomraden
och faktorer som inverkar pa livssituationen. For att dnnu béattre beakta den
studerandes personliga behov kan handledningen genomféras i samarbete med olika
sakkunniga. Den studerande ska informeras om vilka uppgifter olika personer har inom
handledningen samt i vilka frdgor och hur den studerande kan fa hjilp av dem. I den
lokala laroplanen ska man beskriva hur samarbetet ordnas med den grundliggande
utbildningen, yrkesutbildningen, hoégskolorna och andra utbildningsanordnare i
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utbildningens 6vergangsskeden. Dartill ska man tillsammans med hdgskolor utforma
satt att ge de studerande mojlighet till orienterande studier pa hogskolenivd och
utveckla alternativa vagar till fortsatta studier.

Malet for handledningen ar att ge den studerande sa goda fardigheter som mojligt att
gd vidare till foljande utbildningsstadium samt att stodja vdlbefinnandet och
forutsattningarna for studierna i gymnasiet. Gymnasiet stodjer den studerande i
utvecklingsprocessen, vilket innebar att betydelsen av individuell handledning ¢kar.

For att stodja gymnasiestudiernas framskridande och dvergangen till fortsatta studier
och arbetslivet utarbetar studerande en individuell studieplan som innehdller en
studieplan, en plan fér studentexamen och en plan fér fortsatta studier och karriar.
Planen utarbetas i borjan av studierna och uppdateras regelbundet under studierna.

Vid inledningen av gymnasiestudierna informerar studiehandledaren och den som
ansvarar for specialundervisningen berorda dmneslirare om den studerandes behov
av stod. Grupphandledaren gor pa basen av de uppgifterna vid behoyv, tillsammans med
den studerande en individuell stodplan for studierna. Vid utarbetandet av en stodplan
for en laropliktig studerande bor vardnadshavarna horas. Studiehandledaren, den som
ansvarar for specialundervisningen och personal fran studerandehalsan hjalper vid
behov till vid uppgérandet av den individuella stédplanen, som ar ett komplement till
den studerandes individuella studieplan.

Stodplanen bor alltid utarbetas i de situationer da den studerandes studieframsteg
avviker fran malen i den studerandes individuella studieplan pa ett sddant satt att den
studerande riskerar att inte kunna fullf6lja sin laroplikt eller att studietiden forlangs.

Om en laropliktig studerande inte fullféljer sina studier i enlighet med den individuella
studieplanen meddelar grupphandledaren den studerande och den studerandes
vardnadshavare om detta och gor en utredning om tillrackligheten av det stod som har
erbjudits at den studerande. Utredningen och planer for hur olika stodformer erbjuds
sammanfattas i en stédplan och den individuella studieplanen uppdateras.
Grupphandledaren ansvarar for detta och hen kan vid behov samarbeta med
studiehandledare, specialldirare, dmnesldarare, personal fran studerandehdlsan och
utomstiende experter. Om drendet beror studerandehdlsan foljs de tillvigagangssatt
som reglerar studerandehdlsan, dock sa att uppgoérandet och uppdaterandet av den
individuella studieplanen fortsattningsvis bor goras. Vid behov bildas en
sektorovergripande handledningsgrupp.

Om en laropliktig i utbildning har avstiangts fran laroanstalten for viss tid eller om hans
eller hennes studieratt har indragits, ska skolan tillsammans med den laropliktige och
dennes vardnadshavare eller ndgon annan laglig foretradare utarbeta en plan for
fullgérandet av laroplikten under avstdngningen fran ldroanstalten for viss tid eller
indragningen av studieratten. Den laropliktige ska i enlighet med planen framja sina
studier sjalvstindigt eller i andra larmiljoer an vid laroanstalten eller pa arbetsplatsen.
For utarbetandet av ifrdgavarande plan ansvarar studiehandledaren. Beslut om
studieavbrott eller avbrytande av laroplikten fattas av den laropliktiges rektor efter
beredning av studiehandledaren.
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Innehdllet i &mnet studiehandledning, periodisering, timférdelning och information om
det praktiska genomférandet framgar ur den lokala laroplanen samt ur den skolvisa
lasarsplanen. Rutinerna kring narvaro- och studieprestationsuppfoljning samt
utarbetandet av olika ovan ndmnda planer finns beskrivna i den lokala laroplanen, den
skolvisa lasarsplanen och i ikraftvarande planer, instruktioner och beslut som rektorn
delger.

En studerande har ratt att fa handledning for att soka vidare till andra studier om den
studerandes studieratt for att genomféra gymnasiets larokurs snart upphor eller hen
har meddelat att hen tdnker avbryta gymnasiestudierna. Handledningsansvaret
kvarstar tills den laropliktige har inlett studier inom f6ljande utbildning forutom i de fall
dar handledningsansvaret dvergar till boendekommunen.

3.4.1 Overgdngsfas: Efter andra stadiet

Overgangen frén 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.

Overgéngen gors smidig genom att studerande i gymnasiet ges tillrackliga mojligheter
till individuella handledningssamtal med studiehandledaren och grupphandledaren,
samt vid behov med andra experter som t.ex. yrkesvalspsykolog.

Vid 6vergang av laropliktig fran gymnasiet till fortsatta studier (t.ex. hogskolestudier)
och da laropliktig byter skola, bereds vardnadshavarna mojlighet att bli horda i de fall
den sokande ar under 18 ar. Vardnadshavarna informeras om ansokningarna och
processerna i anslutning till dem och ges mojlighet att i samrdd med den sékande och
skolan delta i utformandet och forverkligandet av ansokan. Tillvigagangssatt och
tidtabell bestdms i skolans lasarsplan.

Gymnasiets studiehandledare foljer efter antagningen, med hjilp av tillbudsstdende
medel, upp hur de studerande fatt studieplats eller sysselsatt sig och informerar den
uppsokande ungdomsarbetaren om studerande som har risk att marginaliseras.

3.4.2 Den fortsatta handledningen

Den som har slutfort gymnasieutbildningens larokurs och som inte har fatt en plats for
fortsatta studier i examensinriktad utbildning har ratt att fa handledning som anknyter
till ansokan till studier och karridrplanering under det ar som foljer pda aret da
larokursen slutfordes.

For den fortsatta handledningen ansvarar den utbildningsanordnare i vars ldroanstalt
larokursen slutfordes. Den koordinerande studiehandledaren ansvarar for den
fortsatta handledningen.

3.5 Boendekommunens handledning av laropliktiga

For handledningen av en laropliktig som fullgor sin laroplikt som elev i grundskola eller
studerande vid laropliktsutbildning pa andra stadiet, ansvarar den skola som den
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laropliktiga gar i, enligt vad som ndmns i denna handledningsplan. Handlednings- och
tillsynsansvaret av laropliktiga som inte deltar i laropliktsutbildning handhas av den
koordinerande  studiehandledaren. @ Boendekommunens  handlednings-  och
tillsynsansvar upphoér nar den laropliktige har inlett en laropliktsutbildning, varpa
handlednings- och tillsynsansvaret 6vergar pa denna.

Den laropliktiges vardnadshavare ska se till att den laropliktige fullgoér laroplikten. En
laropliktig som forverkligar sin liroplikt pa Aland eller utomlands ska underritta den
koordinerande studiehandledaren om inledande, avbrytande och avslutande av studier.

Handlednings- och tillsynsansvaret for elever med arskursintegrerad undervisning som
far sitt avgangsbetyg vid annan tidpunkt dn varavslutningen tar slut senast en manad
efter att avgangsbetyget har delats ut varpa ansvaret for overvakningen av den
laropliktige 6vergar till den koordinerande studiehandledaren.

Om en ldropliktig tinker avbryta sina studier ska skolan tillsammans med den
laropliktige och dennes vardnadshavare eller ndgon annan laglig foretrddare utreda
mojligheterna att avlagga studier i en annan larmiljo eller att soka till ndgon annan
utbildning. Vid behov ska alternativen utredas i samarbete med en annan

utbildningsanordnare. For dndamalet kan en sektordvergripande handledningsgrupp
bildas.

Om en laropliktig i utbildning har avstangts fran laroanstalten for viss tid eller om hans
eller hennes studieratt har indragits, ska skolan tillsammans med den laropliktige och
dennes vardnadshavare eller ndgon annan laglig foretrddare utarbeta en plan for
fullgérandet av laroplikten under avstdngningen fran laroanstalten for viss tid eller
indragningen av studieratten. Den laropliktige ska i enlighet med planen framja sina
studier sjalvstandigt eller i andra larmiljoer dn vid laroanstalten eller pad arbetsplatsen.
For utarbetandet av ifrdgavarande plan ansvarar studiehandledaren.

Om den laropliktige utan grundad anledning inte deltar i utarbetandet av planen eller i
vasentlig grad underlater att folja den plan som har utarbetats, anses det att en
studerande har avgatt. Innan en laropliktig anses ha avgatt ska skolan meddela den
laropliktige samt dennes vardnadshavare och nagon annan laglig foretradare att den
laropliktige kan anses ha avgatt, om han eller hon inte iakttar ovannamnda
bestammelser. Vid avbrytande av laroplikten bor den utbildning dar studierna avbryts
meddela den koordinerande studiehandledaren i boendekommunen om den
laropliktige inte inleder nya studier i annan laropliktsutbildning.

Beslut om avbrytande av laroplikten for laropliktig som saknar studieplats fattas av
utbildningschefen efter beredning av den koordinerande studiehandledaren.

Boendekommunen har till uppgift att hanvisa den laropliktige till sddan utbildning som
lampar sig for hen och vid behov till andra dndamalsenliga tjanster. Den laropliktiges
situation och stodbehov utreds av den koordinerande studiehandledaren tillsammans
med den laropliktige och dennes vardnadshavare eller ndgon annan laglig foretradare.
Vid behov kan en sektordvergripande grupp for handledning bildas.
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Boendekommunen har till uppgift att tvA manader efter det att handlednings- och
tillsynsansvaret borjade anvisa den laropliktige en studieplats i utbildning som
handleder for examensutbildning eller utbildning som handleder fér arbete och ett
sjalvstindigt livv om den ldropliktige inte har inlett en laropliktsutbildning. En
utbildningsanordnare som har beviljats tillstind att ordna utbildning som avses ovan
ska anta som studerande en ldropliktig som anvisats utbildningsanordnaren. Om det i
utredningen ovan bedoms att den laropliktige behdver kravande sarskilt stod, ska han
eller hon anvisas studieplats i utbildning hos en utbildningsanordnare som enligt
anordnartillstindet ar skyldig att ordna utbildning for studerande som har ratt till
kravande sarskilt stod. En studieplats kan ocksa anvisas i utbildning som handleder for
examensutbildning som ordnas av boendekommunen.

Vid anvisande av en lamplig studieplats ska hdnsyn tas till utbildningsutbudet i
omradet, avstandet och trafikforbindelserna mellan den laropliktiges hem och
laroanstalten, den laropliktiges behov av sarskilt stod eller kravande sarskilt stod samt
den laropliktiges individuella 6nskemal. Studieplatsen ska anvisas i utbildning pa finska
eller svenska enligt den laropliktiges undervisningssprak eller i utbildning pa nagot
annat sprak enligt den laropliktiges individuella onskemadl och fardigheter. Den
laropliktige kan inte forutsittas ta emot en studieplats som forutsatter oskaliga resor
och hansyn bor tas till den laropliktiges individuella 6nskemal.

Den laropliktige och dennes vardnadshavare eller ndgon annan laglig foretrddare och
den utbildningsanordnare som den laropliktige ska anvisas till som studerande ska
horas innan adrendet avgors. Beslutet om anvisande av studieplats ska delges den
laropliktige och dennes vdrdnadshavare eller ndgon annan laglig foretradare samt
utbildningsanordnaren. Den liaropliktige ska utan dréjsmal inleda studierna pa den
studieplats som anvisats honom eller henne. Ett beslut om anvisande av studieplats kan
verkstillas innan det har vunnit laga kraft. Beslutet om anvisande av studieplats fattas
av bildningschefen pa beredning av den koordinerande studiehandledaren. Beslutet ar
ett forvaltningsbeslut som kan 6verklagas.
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Nedan

sammanfattas de huvudsakliga uppgifter och ansvarsomraden som

skolpersonalen har inom handledningen. Anvisning om hur och ndr uppgifterna ska
eller kan skotas finns i kapitel 1-3 i denna plan samt i skolornas lasarsplaner.

skapar mojligheter och forutsattningar for handledningen

overvakar forverkligandet av handledningsplanen och elevhalsoarbetet

skoter om kontakten till skolor och 6vriga utbildningsanordnare

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

ordnar informationstillfillen (tex. vardnadshavarmoéten) tillsammans med
lararna

ansvarar for information om skolan

ansvarar for klass- och gruppindelningar

ansvarar for instruktioner, arbetsordningar, tidtabeller och beslut som beroér
uppfoljningen av skolprestationer, ndrvaro samt uppgoérande och uppdaterande
av planer i fall da detta inte finns reglerat i faststidllda styrdokument

deltar vid behov tillsammans med handledningspersonalen och
vardnadshavarna i handledningen av elever som har sarskilda svarigheter i
inlarningen och svarigheter i att klara av skolgdngen

ansvarar for antimobbningsarbetet i skolan

godkanner tillfilliga avbrott i skolgangen pa bestamd tid

skapar mojligheter och forutsattningar for handledningen

overvakar forverkligandet av handledningsplanen och elevhalsoarbetet

skoter om kontakten till skolor och 6vriga utbildningsanordnare

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

ordnar informationstillfillen (t.ex. virdnadshavarmoéten) tillsammans med larare
och studiehandledare

ansvarar for information om av skolan

ansvarar for klass- och gruppindelningar

ansvarar for instruktioner, arbetsordningar, tidtabeller och beslut som beroér
uppfoljningen av skolprestationer, ndrvaro samt uppgoérande och uppdaterande
av planer i fall da detta inte finns reglerat i faststillda styrdokument

ordnar och mojliggér att vardnadshavarna har tillgang till behovlig information
om adrenden som paverkar beddmningen av inlirning och kunnande samt
mojligheten till fortsatta studier

ansvarar for utdelningen av andra stadiets 6verforingsblankett samt anvisningar
om hur den ska fyllas i
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deltar vid behov tillsammans med handledningspersonalen och
vardnadshavarna i handledningen av elever som har sarskilda svarigheter i
inlarningen och svarigheter i att fullgora laroplikten eller skolgangen

ansvarar for antimobbningsarbetet i skolan

godkanner tillfilliga avbrott i skolgangen pa bestamd tid

skapar mojligheter och forutsattningar for handledningen

overvakar forverkligandet av handledningsplanen och elevhalsoarbetet

skoter om kontakten till skolor och 6vriga utbildningsanordnare

stoder planeringen av handledningen och samarbetet mellan olika aktorer
ordnar tillrdckliga resurser for handledningen och sdkerstiller att
studerandenas ratt till personlig handledning dr garanterad

ordnar informationstillfillen (t.ex. virdnadshavarmoten) tillsammans med larare
och studiehandledare

ansvarar for information om och marknadsféring av skolan

ansvarar for klass- och gruppindelningar

ansvarar for instruktioner, arbetsordningar, tidtabeller och beslut som beroér
uppféljningen av studieprestationer, narvaro samt uppgdrande och
uppdaterande av planer i fall da detta inte finns reglerat i faststillda
styrdokument

ordnar och mojliggér att virdnadshavarna har tillgang till behovlig information
om drenden som paverkar beddmningen av inlirning och kunnande samt
mojligheten till fortsatta studier

ansvarar for koordineringen av 6éverforingsprocessen till foljande studier

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

ansvarar for antimobbningsarbetet i skolan

godkanner tillfalliga avbrott i studierna pa bestamd tid

besluter om avbrytande av laroplikt for studerande

har det 6vergripande ansvaret for studentexamen

ansvarar for antagningen av nya studerande och arrangemangen i anknytning
till den

framjar och stédjer elevernas larande, arbete och vilbefinnande

uppticker eventuella svarigheter

har kontakt med elever och vardnadshavare

forverkligar handledningssamtalen

samarbetar med andra larare

medverkar i enlighet med planen for trestegsstodet i utarbetandet av olika
planer for eleven i samarbete med eleven, vairdnadshavarna, speciallararen och
eventuella 6vriga sakkunniga

samarbetar med elevhalsopersonalen och deltar vid behov i elevhdlsoarbetet
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deltar vid behov i 6verforingsmoéten

ansvarar for inskolningen av nya elever

foljer regelbundet upp elevernas framgang i det egna dmnet

utvarderar skolframgang och ger betyg i enlighet med radande
beddmningskriterier och -praxis

varnar och handleder i tid om eleven riskerar att fa underkint vitsord pa
betyget

informerar rektorn om markbara forandringar i skolframgang hos enskild elev
gor franvaroanteckningar och andra anteckningar i Wilma i enlighet med
skolans praxis

skoter overvakningar pa raster och vid andra tillfillen (tex. klassresa,
studieresa)

stodjer skapandet av forutsattningarna for fortsatta studier

handleder i kunskapen om arbetslivet inom ramen fér den egna undervisningen
deltar i 6vrigt handledningsrelaterat arbete i enlighet med rektorns anvisningar

foljer med skolgangen for en enskild elev och hela klassen som den ansvarar for
ansvarar for inskolningen av nya elever

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

ingriper i problem och handleder vid behov

hdller en regelbunden kontakt med vardnadshavarna bla. i form av
vardnadshavarmoéten och  samtal nar det giller hur elevens
skolgang framskridandet

forverkligar handledningssamtalen

ansvarar for insamlandet av tillstdnden for Overforing av information till
foljande utbildning

deltar for sin del i 6vervakningar (tex. i samband med studiebesdk) enligt
skolans praxis

foljer elevens skolframgdng tillsammans med dmneslararna

Kontrollerar, foljer upp och utreder elevens franvaro tillsammans med
amneslararen

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

ansvarar for genomférandet av de fostrande samtalen och fér eventuella
disciplindra atgarder

samarbetar med rektorn, studiehandledaren, specialliraren och annan
elevhidlsopersonal i problem som galler klassen eller en enskild elev

deltar vid behov i elevhalsogruppens moten

deltar i 6vrigt handledningsrelaterat arbete i enlighet med rektorns anvisningar
kan ge lov for hogst tre dagars franvaro

fungerar som narmaste handledare for studerande i sin studerandegrupp

héller handledningssamtal med sina studerande i enlighet med rektorns och
studiehandledarens anvisningar

ansvarar for inskolningen av nya studerande
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handleder den studerande i rutinerna i gymnasiet

ansvarar for att vardnadshavarna for laropliktiga studerande informeras och
hors i angelagenheter som beror forverkligandet av den studerandes laroplikt
foljer regelbundet med hur studierna framskrider i sin studerandegrupp och
vidtar atgarder om det sker avvikelser fran den individuella studieplanen
ansvarar for att den egna studerandegruppens studieval gors

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

ansvarar for Kkontakten till vdrdnadshavarna och deltar i ordnandet av
skolméten for vardnadshavare

hdller grupphandledartillfillen och delger aktuell information at sin
studerandegrupp

organiserar sin studerandegrupps verksamhet vid olika tillstdllningar och skdter
om praktiska drenden och narvarokontroll

ansvarar for uppgorandet av individuella stodplanen for studerande

bistar studiehandledaren och rektorn i uppgérandet och uppdaterandet av den
studerandes individuella studieplan bestiende av studerandes studieplan, plan
for studentexamen samt plan for fortsatta studier och yrkeskarriar

deltar vid behov i sektorovergripande handledningsgrupper och
studerandehadlsoarbetet

deltar i 6vrigt handledningsrelaterat arbete i enlighet med rektorns anvisningar
kan ge lov for hogst tre dagars franvaro

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

samarbetar med Kklassforestandaren/grupphandledaren, studiehandledaren,
speciallararen och elev-/studerandehéalsogruppen

foljer regelbundet upp elevernas eller de studerandes framgang i det egna
amnet

utvarderar skolframgang och ger betyg i enlighet med radande
beddmningskriterier och -praxis

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

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

gor franvaroanteckningar och andra anteckningar i
elev-/studerandeadministrationsprogrammet i enlighet med skolans praxis
informerar klassforestaindaren/grupphandledaren om ett straff som tilldelats
eleven

skoter Overvakningar pa raster och vid andra tillfillen (tex. 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 avklarar
studier och informerar om samt handleder i tentamen- och
studentskrivningsforfaranden inom det egna dmnet
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deltar i 6vrigt handledningsrelaterat arbete i enlighet med rektorns anvisningar

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

ger kompanjonundervisning med klass- och dmneslararen

ger pedagogisk handledning till klass- och @mneslararna

samarbetar med klassforestindaren samt klass- och &mneslararen om
specialarrangemang i undervisningen for eleven

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

deltar i skolans pedagogiska  stodgrupp och vid behov i
elev-/studerandehalsoarbetet

deltar vid behov och enligt dnskemal i handlednings- och fordldrasamtal

ansvarar for koordineringen av handledningen och fér amnet elevhandledning i
skolor dar studiehandledare inte finns

bistar klassforestdndarna, klasslararna och dmnesldrarna i deras handledande
arbete

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

bar det huvudsakliga ansvaret for planeringen, koordinering och
genomforandet av elevhandledningen

haller elevhandledningslektioner enligt den gillande laroplanen

ger individuell handledning och grupphandledning

deltar i skolans elevhilsoarbete

foljer och vid behov handleder och stoder elevernas skolgang i samarbete med
klassforestdndarna, amnesldararna och personer som hor till elevhilsan
kontaktar vid behov i samrad med klassforestindaren elevens vardnadshavare
deltar tillsammans med rektorn i planeringen av valfria 4mnen

planerar och ordnar PRAO-perioder i enlighet med skolans ldsdrsplan
samarbetar med andra laroanstalter och foretradare for arbetslivet

handleder eleverna i att valja fortsatta studier och yrke

handleder och stoder eleverna i 6vergangsfaserna i utbildningen

har en konsulterande roll gentemot admnesldrare, klassforestindare och
speciallarare i handledningsfragor

ansvarar for och informerar om de praktiska arrangemangen i samband med
ansokan till fortsatta studier for elever i avgaende klass

deltar i utarbetandet av skolans ldsarsplan sa att nationella
ansOkningstidtabeller o.dyl. beaktas i ldsdrsplaneringen
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deltar i den kommunala handledningsgruppens arbete och fungerar som
kontaktperson mellan den och skolan

handleder och dvervakar att en laropliktig elev fullgér sin skyldighet att soka till
utbildning

ansvarar for de sektorovergripande handledningsgrupper som bildas for de
egna eleverna och som beror den egna skolan

utvarderar behovet av intensifierad personlig elevhandledning

utarbetar den personliga planen for fortsatta studier som elev inom den
intensifierade personliga elevhandledningen bor ha

ansvarar for behovliga utredningar i samband med studieavbrott eller skolbyten
ansvarar for anmdlan om ldropliktig som blivit utan studieplats at den
laropliktiges vardnadshavare och den koordinerande studiehandledaren
ansvarar for anmalan av skolavbrott at den koordinerande studiehandledaren i
del fall att den laropliktige inte fortsatter sina studier i laropliktsutbildning

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

koordinerar grupphandledarnas handledningsverksamhet

handleder i drenden som berér gymnasiestudier, studentskrivningar, karriarval
och i fragor rorande fortsatt utbildning

ansvarar for upprattande och uppdatering av den studerandes studieplan, plan
for studentexamen samt plan for fortsatta studier och yrkeskarriar

skoter om den studerandes individuella handledning och
smagruppshandledning

foljer upp forverkligandet av de studerandes studieplaner tillsammans med
grupphandledaren

ansvarar for och informerar om de praktiska arrangemangen i samband med
ansokan till fortsatta studier

deltar i wutarbetandet av gymnasiets ldsarsplan sa att nationella
ansOkningstidtabeller o.dyl. beaktas i lasarsplaneringen

fungerar som medlem i den skolvisa studerandehalsogruppen och samarbetar
med studerandehéalsopersonal

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

informerar om studiemoéjligheter utanfér den egna skolan, t.ex. vuxengymnasier,
sommargymnasium och 0ppna universitetet

informerar den avgdende arsklassen i den grundldggande utbildningen och
deras vdardnadshavare om gymnasiestudier i samarbete med rektor och 6vrig
skolpersonal

deltar i samarbetet i samband med stadie6vergang

deltar i rddgivning om studentskrivningarna och om méjligheterna till
specialarrangemang i samband med dessa

hédller lektioner i &mnet studiehandledning i enlighet med laroplanen

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

ansvarar for de sektorovergripande handledningsgrupper som bildas for de
egna studerandena och som berdr den egna skolan
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medverkar i antagningen av nya studerande i enlighet med rektorns anvisningar
ansvarar for uppgorandet av plan for fullgérandet av laroplikten under
laropliktigs avstingning fran ldroanstalten for viss tid eller vid indragningen av
studierdtten

ansvarar for behovliga utredningar i samband med studieavbrott eller skolbyten
bereder drenden for rektor som beror studerandes avbrytande av laroplikten
ansvarar for anmaélan av studieavbrott at den koordinerande studiehandledaren
i del fall att den laropliktige inte fortsatter sina studier i laropliktsutbildning

4.3.3 Koordinerande studiehandledare

ansvarar for de uppgifter som tillkommer boendekommunen i samband med
uppfoljningen och 6vervakningen av laropliktiga

tar emot anmalningar om inledande, avbrytande och avslutande av studier av
laropliktig som forverkligar sin laroplikt p& Aland eller utomlands och bereder
drenden i anknytning till detta

tar emot anmélningar om ldropliktiga som ar utan studieplats eller har avbrutit
sina studier utan att studierna fortsatter i laropliktsundervisning

sammankallar vid behov sektorévergripande handledningsgrupper for
laropliktiga som inte fullgdr sin laroplikt

ansvarar for den fortsatta studiehandledningen i gymnasiet

fungerar som sekreterare for stadens handledningsgrupp

bereder drenden for utbildningschefen som berdr avbrytande av laroplikten for
laropliktig som inte har studieplats

utreder den laropliktiges situation och stodbehov i samband med anvisning av
studieplats samt bereder utbildningschefens beslut i drendet

tar emot examinanders anmalningar for sarskild examen i arskurserna 7-9 och
fran andra stadiet

4.4 Elev- och studerandehdlsopersonal

stoder enligt sin grunduppgift elevens skolgdng, stoder och framjar elevens
sociala vidlmdende samt forebygger forekomsten av problem och ingriper i
upptackta problem

handlar i situationer dar det behovs sarskild hjalp och stod till eleven eller
elevens familj och nar lararen eller andra vuxna i skolan blir bekymrade fér hur
eleven klarar sig

deltar i elev-/studerandehélsoarbetet och i utvecklandet av det i enlighet med
elev- och studerandehalsoplanen

deltar vid behov i sektorovergripande handledningsarbete

utfor annat handledningsarbete i overenskommelse med
elev-/studiehandledaren

4.5 Den oévriga personalen

till den 6vriga personalen hor skolans all den personal som finns i skolans men
som inte har undervisningsuppgifter, bla. administrativ personal,
skolhandledare och elevassistenter

deltar i forverkligandet av handledningen i enlighet med raddande
uppgiftsbeskrivning
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e skolhandledarens och elevassistentens handledningsuppdrag specificeras skol-
och uppgiftsvis i respektive skola

e informerar de ansvariga personerna om upptdckta missforhallanden som angar
arbetsmiljon, elevernas vilmaende och handledningsbehov

[ Pargas koordineras handledningen av en handledningsgrupp vars uppgift ar att bista
skolorna i uppgoérandet av lasarsplanen, genomférandet av handledningssamtalen och i
samordnandet av  handledningsverksamheten 6verlag. Handledningsgruppen
uppdaterar vid behov handledningsplanen och ar delaktig i sdidan kommunal planering
som beror handledningen, tex. koordinering av sektorovergripande handledning.
Handledningsgruppen koordinerar aven uppfoljandet av laroplikten samt deltar i
utvecklandet av stadens foretagsfostran.

Handledningsgruppen sammankommer regelbundet fér att utarbeta material som
behovs for genomforandet av handledningen och forser skolorna med aktuell
information och material om t.ex. arskursvisa teman fér handledningssamtalen.

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

Handledningsgruppen  bestdir av  en rektorsrepresentant, =~ kommunens
studiehandledare, handledningsansvariga lirare samt av en speciallarare och en
skolkurator. Rektorsrepresentanten fungerar som sammankallare och ordférande och
hen fungerar dven som kontaktlink till stadens rektorsgrupp. Den koordinerande
studiehandledaren fungerar som handledningsgruppens sekreterare och rapporterar
tillsammans med  ordférande om  handledningsgruppens  arbete  for
utbildningscheferna. Handledningsgruppens sammansattning faststélls for ett lasar i
gangen av stadens utbildningschef. For planerandet av enskilda verksamheter kan
handledningsgruppen vid behov bilda arbetsgrupper som dven bestar av personer
som inte hor till handledningsgruppen.
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