	[image: image1.wmf]
	
	

	
	Checklista
	

	Författare
	Datum
	Version
	sida

	Per Hansson
	2009-03-04
PA1
	2 (3)



Checklista ny elev
Den här checklistan samlar av alla arbetsuppgifter i samband med att vi tar emot en ny elev på Trädgårdsstadsskolan.

Ansökan till TSS
· Om någon kontaktar oss via telefon eller mail hänvisar vi dem till hemsidan för elektronisk ansökan

· Om en jourhemsplacerad elev vill börja hos oss skickar skolsekreteraren hem en anmälningsblankett

· Skolsekreteraren meddelar biträdande rektor om ansökan
· Skolsekreteraren undersöker om vi har plats i någon av våra klasser. 

· Om vi har fullt avslår hon.
· Om vi har plats fortsätter processen nedan

Första Direkta kontakten
· Utgångspunkten är att vi tar emot eleven, men vi vill veta mer för att kunna förbereda oss

· Biträdande rektor intervjuar föräldrarna eller motsvarande enligt frågeformulär
· Tidsplan - vad ska göras innan eleven kan börja?
· Papper vi vill ha överskickade innan vi går vidare

· Underlag IUP, IUP, åtgärdsprogram, profiler, betyg, eventuella utredningar   
· Ifyllda formulär från eleven och föräldrarna

· Formulär om ok att sjukjournalerna får flyttas till oss
· Överlämnandemöte föräldrar och TSS

· Möte med föräldrar, elev och TSS

· Klassen informeras

· Eleven träffar mentorn

· Eleven startar

Placering
· Biträdande rektor diskuterar och föreslår tänkbar klass med mentorer och rektor 
· Vid behov diskuterar biträdande rektor placeringen med EHT och koordinatorer
Beslut
· Biträdande rektor distribuerar överlämnandeinfo till mentorer och EHT

· Dessa granskar inlämnad dokumentation och verifierar beskrivningen av eleven

· Rektor och biträdande rektor beslutar om vi tar emot den nya eleven och vilken klass hon får gå i

· Biträdande rektor ringer barnets familj beslutet
· Vi berättar från när eleven är välkommen

· Vi berättar om hur vi vill träffa eleven och föräldrarna före skolstarten

· Biträdande rektor meddelar skolassistenten att eleven startar, som accepterar eleven i Minskola
· Biträdande rektor och rektor bestämmer om eleven ska tas upp på EHT innan han/hon får börja

· Skolsköterskan ser till att få över elevens journaler

Första mötet
· Ta med all dokumentation om eleven (se ovan)

· Lämna ut och gå igenom papper

· Regler och rutiner

· Förväntansdokument

· Hur-vi-jobbar.doc

· Broschyr

· Fyll i rekvisitionen av sjukjournaler

· Elever med bagage: Alltid träffa Stina?

Information till resten av skolan
· Biträdande rektor meddelar övrig personal via VHA

· Att eleven startar

· När eleven startar

· I vilken klass eleven startar
· Vem som blir elevens mentor
· Mentorn informerar klassen om att de får en ny klasskompis
Introduktion
· Mentorn, eleven och föräldern träffas för att lära känna varandra 
· Vad behöver mentorn speciellt känna till om eleven?

· Hur vill eleven bli introducerad i klassen?
· Mentorn informerar om alla praktiskt, enligt separat checklista
Praktiskt administrativt
· Se till att eleven får användarkonton

· First Class / Arken

· Smart skola

· Min skola

· Skriv in eleven, så att vi får skolpengen

Första tid i klassen och uppföljning
· Mentor har extra mycket kontakt med eleven under den första tiden. 
· Mentor har pedagogiskt ”lära-känna”-samtal med elev och föräldrar efter cirka en månad
