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Kontaktlaerers ansvar

Tidspunkt Gjgremal Samarbeid Kommentarer
Skolestart Innhente informasjon om elevene. Innhente Radgiver Ma sikre seg
oversikt fra rddgiver/avdelingsleder om elever | Avdelingsleder | informasjon slik at
med behov for ulike tilretteleggingstiltak. undervisning eleven far den
Ha oversikt over elevopplysninger der ogsa t|IretteIegg|ng(?n den
elev/foreldresamarbeid dokumenteres. har krav pa. Skjemaet
Dokumentasjon av
Informere elevene om: tilrettelegginger i
. Klassemiljpet; ansvaret er hos oppleering og ved
hver og en av oss vurderinger skal
. Lage klasseregler: Hvordan skal brukes. Et levende
vi ha det hos oss? dokument som ma
. Timeplan, organisering av endres gjennom dret.
skoledagen Se arshjul for
. Ordensreglement fagleerere
. Fraveer og tilstedeveerelse
. Elevers rett til medvirkning og
medbestemmelse (elevdemokratiet,
arbeidsmater og vurderinger)
. Informere om elevdemokratiet
og velge to tillitselever til elevradet
(ikke valg fgrste uken)
. Klassens time-ordning (ny
modell i VFK). Framgangsmate ved
Elevklager. Rollen til tillitselev ved
klager
. Fremgangsmate ved klage pa
skolemiljg (kap. 12 i opplaeringsloven)
. Pocket ID pa mobil
. PC- og leerebokordninger
. Elevskap
. Vise til film pa hjemmesiden
var som forteller litt om hva som er .
hvor ved THVS Arshjul for klassens
time/ karrieretimen
Planleggings- Skolens systemer rundt elevene for ansatte Avdelingsleder
dager undervisning
og leder ET
Vgl elever Gjennomfgre oppstartssamtale med elevene Radgiver Lag liste over de

Fgrste skoleuke

(se handlingsplan for relasjonskompetanse)

Avdelingsleder
undervisning

elevene som trenger
tettere oppfelging og
ta med radgiver
og/eller
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Minoritetsspraklige elever — skal fylle ut
skjema. Rutine og skjema oppstartssamtale

minoritetsspraklige elever.docx

(sharepoint.com)

avdelingsleder
undervisning.

Vgl elever
Fgrste skoleuke

Foreldremgter for alle Vgl-foresatte.
Husk a samle inn kontaktinfo fra foresatte!

Vgl elever Kontaktlaerer har samtale med radgiver om Radgiver
Uke 35 helhetlige elevobservasjoner i klassen og innkaller til
vurdering av avbruddsrisiko. mate
Vgl elever Gi elevene grunnopplaering i Teams og Heyerdahl 365 —

Nar elevene har
fatt PC

OneNote klassenotatboka
Samt gi tips og rad om struktur pa pc (mapper,
navn pa dokumenter, lagring ol)

Hjemmeside
(sharepoint.com)

For 01.09 Ringe foresatte - etablere kontakt Gjelder alle Foreldresamarbeid
elever under 18 ar

Fgr 01.09 Velge to tillitselever pr klasse Avdelingsleder | Informasjon som skal
Viktig at det ikke velges fgrste uken. undervisning sendes: klasse,
Sende navn til elevradsansvarlig (leder Leder elevens navn,
Elevtjenester) og avdelingsleder undervisning | Elevtjenester mobilnummer og e-

post

Medio Samling for alle elevradsrepresentanter. Hjelpe | Leder Fredag 13. september

september til a sikre informasjon om dagen slik at de Elevtjenester | er planlagt dato.
deltar

Vg2 Foreldremgte Avdelingsleder | Foreldresamarbeid

| Igpet av august

Ringe hjem til foresatte som ikke deltok og
etablere kontakt

undervisning

Fortlgpende Veilede elevene i hvordan de skal organisere
eget laeringsarbeid
Fortlgpende Bidra til a skape trygghet for den enkelte elev
og tilrettelegge for et godt laeringsmiljg.
Ved fare for Snakke med eleven. Varselskjema skrives i

nedsatt i orden
eller oppfersel

og/eller 1 eller IV

i fag

Sende skriftlig varsel til elev og foresatte
dersom det er fare for at eleven kan fa nedsatt
i orden og/eller oppfersel ved
halvarsvurdering eller i karater i fag.

MinElev
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https://vtfk.sharepoint.com/:w:/r/sites/OF-THV-Alleansatte/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B5DFE87FE-D34E-4521-BA85-9D3A42BDEF9A%7D&file=Rutine%20og%20skjema%20oppstartssamtale%20minoritetsspr%25u00e5klige%20elever.docx&action=default&mobileredirect=true
https://vtfk.sharepoint.com/:w:/r/sites/OF-THV-Alleansatte/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B5DFE87FE-D34E-4521-BA85-9D3A42BDEF9A%7D&file=Rutine%20og%20skjema%20oppstartssamtale%20minoritetsspr%25u00e5klige%20elever.docx&action=default&mobileredirect=true
https://vtfk.sharepoint.com/:w:/r/sites/OF-THV-Alleansatte/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B5DFE87FE-D34E-4521-BA85-9D3A42BDEF9A%7D&file=Rutine%20og%20skjema%20oppstartssamtale%20minoritetsspr%25u00e5klige%20elever.docx&action=default&mobileredirect=true
https://vtfk.sharepoint.com/sites/365
https://vtfk.sharepoint.com/sites/365
https://vtfk.sharepoint.com/sites/365

Oppfolging
fraveer /
tilstedevaerelse

Elev - trafikklysmodell for fraveer i fag

Ingen/lite/gyldig Noe fravaer i fag Stort fraveer i fag
fravaer i fag
Tiltak Tiltak

Tiltak

* Elevog kontaktlarer ser
2 v ditake: o
vurderer om det er mulig &
giore egne grep for &
redusere fravaret i
enkeltfag

* Elev og kontaktizrer ser

* Kontaktlrer er ansvarlig
for dialog og god
informasjon for & holde
eleven pd gront nivd

o8
vurderer om det er mulig &
giore egne grep for &
redusere fravaret i
enkeltfag

* Kontaktlaerer oppfordrer
eleven til & velge sin egen
mentor

« RAdgiver kaller inn elev og
mentor til samtale

* Kontaktlaerer inviterer
eleven til samtale med
helsesykepleier

Mangler vurderings-
grunnlag i fag

Tiltak

* Ridgiver kaller eleven inn
il avklaringsmete

+ Elev og mentor forbereder
seg sammen tl
avklaringsmotet

* Eleven medvirker til
referatet underveis i metet

* Eleven prover ut tiltak som
deltakerne i motet ble
enige om

Avdelingsleder
undervisning
og radgiver/
karriere-
veileder

Rutine for oppfelging

av elever som
avbryter eller star i

fare for & avbryte

opplzeringen
(sharepoint.com)

Utvidet Delta pa klasseleererrad og skrive inn i Avdelingsleder | Se skjema Informasjon
klasselzererrad skjemaet Informasjon om eleven gjennom undervisning, | Om eleven gjennom
For uke aret. Ogsa radgiver, fagleerere og faglaerer og aret
41 avdelingsleder skriver inn. o g
radgiver
Temaer:
e Miljget i klassen
e Tilrettelegginger gjennom aret (egen
dokumentasjon / skjema)
e Resultat av kartlegging i norsk, engelsk
og matematikk
e Enkeltelever
Uke 41 Endelig IOP ma veere skrevet for de elevene Avdelingsleder | Fagleerer er ansvarlig
som skal ha det undervisning | for @ skrive i sitt fag.
AHT Kontaktlzerer er
ansvarlig for
ferdigstillelse av IOP.
Oktober - H@ASTSAMTALE Avdelingsleder | Alle elever har rett pa
desember en samtale i halvaret

undervisning,
fagleerer og
radgiver

om faglig utvikling. Og
trivsel/ inkludering ma
felges opp. Kobles
mot oppstarts-
samtalen i aug.

Konferansetimer
i november /
desember

Hver foresatt/foreldre far et tidspunkt med

svarslipp som forplikter.

Avdelingsleder
undervisning

Gjennom aret

Ha jevnlig kontakt med radgiver

Jevnlige mgter
om elever ut ifra
mgtestruktur pa

Avdelingsleder
undervisning,

Systemmgter / Tett-
pa mgter

fagleerer og
avdeling o 4
radgiver
Terminslutt Identifisere elever med negative karakterer og | Radgiver
termin 1 IV og innkalle til samtale sammen med Avdelingsleder
radgiver
Februar — mars VINTERSAMTALE Avdelingsleder | Alle elever har rett pd

For paske

undervisning,

en samtale i halvaret
om faglig utvikling. Og
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https://vestfoldfylke.sharepoint.com/sites/Min-arbeidshverdag/SitePages/Avklaringsmote.aspx
https://vestfoldfylke.sharepoint.com/sites/Min-arbeidshverdag/SitePages/Avklaringsmote.aspx
https://vestfoldfylke.sharepoint.com/sites/Min-arbeidshverdag/SitePages/Avklaringsmote.aspx
https://vestfoldfylke.sharepoint.com/sites/Min-arbeidshverdag/SitePages/Avklaringsmote.aspx
https://vestfoldfylke.sharepoint.com/sites/Min-arbeidshverdag/SitePages/Avklaringsmote.aspx
https://vestfoldfylke.sharepoint.com/sites/Min-arbeidshverdag/SitePages/Avklaringsmote.aspx

fagleerer og
radgiver

trivsel/ inkludering ma
folges opp. Kobles
mot de to forrige
samtalene (oppstart
og hgst)

Utvidet
klasselaererrad
fgr vinterferien

Delta pa klasseleererrad og skrive inn i
skjemaet Informasjon om eleven gjennom
aret. Ogsa radgiver, faglaerere og
avdelingsleder skriver inn.
Temaer:
e Miljpet i klassen
o Tilrettelegginger gjennom aret (egen
dokumentasjon / skjema)
e Resultat av kartlegging i norsk, engelsk
og matematikk
Enkeltelever

Avdelingsleder
undervisning,
fagleerer og
radgiver

Se skjema Informasjon
om eleven gjennom
aret

Elever som

slutter i Igpet av
aret og ved
skolearets slutt

Ta ansvar for at eleven leverer inn skolens
eiendom:

*  Leerebgker

* Evt. andre lan man har fra biblioteket
PC og/eller annet utstyr

Karaktermegter i
juni

Sikre at karakterer er satt innen gitt frister

Avdelingsleder
undervisning
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