HANDLEDNINGSPLAN 2021

1 HANDLEDNINGSPLANENS INNEHALL OCH SYFTE

| denna handledningsplan beskriver man syftet med Sjundea kommuns handledningsverksamhet
samt innehall, struktur, verksamhetssatt och arbetsfordelning. Handledningsplanens syfte ar att ge
information och tydliggéra handledningens arbetsférdelning samt beskriva vilka uppgifter skolans
och kommunens olika aktorer har i handledningen. Handledningsplanen fungerar som modell for
handledning av hog kvalitet for handledningens alla aktorer. Planen baserar sig pa
Utbildningsstyrelsens Kriterier for god handledning och Suomen opinto-ohjaajat ry:s Etiska
principer for handledning. Handledningsplanen behandlas varje ldsar i den gemensamma
elevvardsgruppen. Handledningsplanen och genomférande av den utvarderas arligen skolspecifikt
och den uppdateras vid behov

2 HANDLEDNINGENS VARDEN OCH SYFTE
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Handledningens syfte ar att vara kontinuerlig, interaktiv och malenlig verksamhet som stoder
elevens larande, vaxande och utveckling. Genom handledning framjar man utvecklande av
studerandefardigheter och att studierna I6per smidigt samt stoder eleven i beslut som berér livet,
utbildningen och karridrsval. Syftet med planenlig handledning i ratt tid ar att stéda att elevens
skolgang framskrider smidigt i den grundlaggande undervisningen, i 6vergangsskedena och i
fastningsskedet for andra stadiets studier. Det ar varje skolgemenskaps medlems och i synnerhet



elevhandledarens uppgift att handleda eleven. Var och en har en plikt att handleda en elev enligt
sin egen uppgiftsbild.

3 HANDLEDNINGENS STRUKTURER, VERKSAMHETSSATT OCH
ARBETSFORDELNING

Handledning i Sjundea kommuns grundlaggande utbildning genomférs i samarbete med de aktorer
som ansvarar for kommunens handledning och skolgemenskapens medlemmar och med
ansvarsuppgifter som éverenskommits separat. Pa skolniva genomfors handledningen i samarbete
mellan alla aktorer i skolan. Rektorn ansvarar f6r handledningsverksamheten i sin skola och
organiserar den tillsammans med klasslararna (lagstadier) eller elevhandledarna (enhetsskolor och
hogstadier).

Elevhandledning ak 1-6

Elevhandledning forverkligas i grundlaggande utbildningens arskurser 1-6 som inford i amnen och
huvudansvaret for handledningen has av klasslararen. | elevhandledningen vardesatts enligt
aldersniva att lara sig handleda, att 6va pa interaktionsfardigheter, att forsta ansvar och
skyldigheter, att kdnna igen egna styrkor och att utveckla sjalvkannedom och sjalvkansla.

Elevhandledning ak 7-9

Elevhandledning pa ak 7-8 forverkligas som grupphandledning i klass, handledning i sma grupper
och individhandledning. Man har grupphandledning i klass i ak 7 och ak 8 en halv arsveckotimme,
och pa ak 9 en arsveckotimme. Handledning i sma grupper ordnas situationsvis i forsta hand i
lasarets olika skeden for elever i arskurserna 8 och 9. Varje elev i arkurs 9 far individhandledning
och effektiverad individuell elevhandledning ges till de elever pa ak 8 och 9 som behdver det. For
grupphandledning i klass, handledning i sma grupper, individhandledning och effektiverad
individuell elevhandledning sorjer skolans elevhandledare och speciallarare enligt den
overenskomna arbetsfordelningen.

Noggrannare skolspecifika arbetsfordelningar inom handledningsverksamheten har faststallts i de
skolspecifika verksamhetsplanerna.

ELEVEN

e Lar sig bara ansvar for sitt larande och sitt védlbefinnande

e Lar sig planera sin framtid och géra motiverade val

e Har ratt att fa handledning under sin egen skoldag och dessutom under sommaren enligt
behov

VARDNADSHAVARENS HANDLEDNINGSMASSIGA UPPGIFTER

e Har huvudansvaret for elevens fostran och vadlbefinnande
e Uppmuntrar och ar intresserad av barnets/den ungas vardag
o Skoter for egen del om genomférande av laroplikten



e Sorjer for att den unga soker in till och paborjar fortsatta studier efter den grundlaggande
utbildningen

e Skoter for egen del om kontakten mellan hemmet och skolan (t.ex. Wilma, traffar med
vardnadshavare, foraldramoten)

REKTORNS / VICEREKTORNS HANDLEDNINGSMASSIGA UPPGIFTER

e Ansvarar for skolans handledningsverksamhet och planerar genomférande av den
tillsammans med klasslararnas och elevhandledaren

e Mojliggor for elevhandledaren att uppratthalla sin yrkeskunskap

o Skapar verksamhetsforutsattningar for handledningen och en positiv handledningsmiljo

e Ansvarar for att alla som deltar i handledningen har férutsattningar och tillrackliga resurser
for det

e Ordnar behovligt informerande i anslutning till bedémningar

ELEVHANDLEDARENS HANDLEDNINGSMASSIGA UPPGIFTER

e Koordinerar handledningsverksamheten i skolan tillsammans med rektorn

e Fungerar som pedagogisk sakkunnig inom handledning

e Ger handledning pa individ-, smagrupps- och klassniva till elever i klass 7-9

e Ger enligt egen bedomning effektiverad individuell handledning till de elever i 3k 8 och 9
som behover det

e Ansvarar for PRAO-periodernas arrangemang

e Ansvarar for tillrdcklig handledning i ratt tid till fortsatta studier

¢ Informerar om handledningsmassiga drenden, som arenden géllande fortsatta studier

e Handleder och 6vervakar att den laropliktsskyldige uppfyller sin ansékningsplikt

e Kontrollerar om eleven fatt en studieplats och om den laropliktsskyldiga tar emot
studieplatsen vid andra stadiets eller 6vergangsskedets utbildning.

e Erbjuder handledning at dem som inte fatt en studieplats eller inte borjat sina studier (i
juni och vecka 31 — mellan tiden for UKM:s arligt informerade ”granskningsdag for
laroplikt”)

o Overvakar att den laropliktige borjar sina studier i utbildningar fér andra stadiet eller
overgangsskedet

e Anmaler de ldropliktiga som inte har en studieplats eller som inte bdrjat studierna efter
den grundldggande utbildningen till hemkommunen (hemkommunens Valpas-aktor) pa
den arliga dagen som UKM uppgett som “granskningsdag for laroplikt”

e Deltar i mangprofessionellt och natverkssamarbete

e Deltarihandledningen av gemensamt elevvardsarbete som pedagogisk sakkunnig

e Organiserar sin skolas informationsoverforing om undervisning fran grundskolenivan till
andra stadiets och 6vergangsskedets utbildningar

e Flyttar elevens skolgangsuppgifter till andra stadiets och 6vergangsskedets utbildningar

e Flyttar vid behov uppgifter om elevvard till andra stadiets och évergangsskedets
utbildningar

e Deltar i vardnadshavartillstallningar i rollen som handledningssakkunnig

e Foljer med andringar i utbildningssystemet och arbetslivet

e Uppratthaller sin yrkeskunskap genom att delta i bl.a. moéten och utbildningar for
elevhandledare



Samarbetar i man av mojlighet med andra grundskolors, andra stadiets utbildningar,
overgangsskedets utbildningar, eftergymnasiala utbildningar, TE-centrets, foretags,
naringslivets och andra aktérer som omfattar handledning

KLASSFORESTANDARENS / KLASSLARARENS HANDLEDNINGSMASSIGA UPPGIFTER

Undervisar elevhandledningens innehall enligt laroplanen pa arskurserna 1-6
Fungerar som elevens uppmuntrande narhandledare

Skolar in eleven i skolans praxis och svarar for att gruppera eleverna

Sorjer for kontakter mellan hemmet och skolan (t.ex. Wilma)

Traffar elever och deras vardnadshavare regelbundet

Foljer med hur elevernas studier framskrider och valbefinnande tillsammans med
vardnadshavarna och handleder personligt vid behov

Samarbetar i man av méjlighet med elevhandledaren

AMNESLARARENS HANDLEDNINGSMASSIGA UPPGIFTER

Lar ut studietekniker och arbetssatt for sitt eget larodamne

Lar ut fardigheter for att lara sig det egna laroamnet

Beaktar i undervisningen och utvarderingen de olika larande individerna

Foljer med hur eleven framskrider i studiedmnet och handleder personligt vid behov
Forstarker elevens realistiska jagbild och kunskaper genom utvardering och respons
Samarbetar i man av majlighet med elevhandledaren (bl.a. arbetslivsdagar och
laroanstaltsbesok)

Kanner till moéjligheter for fortsatt studier och arbetslivsbehov inom sitt larodmne samt
presenterar dem pa sina lektioner

Samarbetar i man av mojlighet med laroanstalter som erbjuder fortsatta studier och
arbetslivet enligt deras koppling till liroamnet

SPECIALKLASSLARARENS / SPECIALLARARENS / DELTIDSSPECIALLARARENS
HANDLEDNINGSMASSIGA UPPGIFTER

Identifierar elever som har behov av stéd i samarbete med @mneslérarna, klasslararna och
klasshandledarna

Stoder amnesldrarna och klasslararna i beaktande av olika larande individers stédbehov
Hjalper elever att hitta de studiesatt och -tekniker som passar dem

Kommer 6verens om arbetsférdelningen med rektorn och elevhandledaren i handledande
av elever som har behov av stéd

Handleder sina elever i planeringen av fortsatta studier i samarbete med elevhandledaren
Utarbetar nodvandiga utlatanden géllande elevens ansokningar till fortsatta studier
Flyttar elevens skolgangsuppgifter till andra stadiets och 6évergangsskedets utbildningar
Flyttar nédvandiga uppgifter om elevvard i 6vergangsskedet mellan arskurserna 6 och 7
Flyttar vid behov uppgifter om elevvard till andra stadiets och évergangsskedets
utbildningar

SKOLKURATORNS HANDLEDNINGSMASSIGA UPPGIFTER

Forstarker elevens vdxande och vdlbefinnande samt fungerar som stéd i utmanande
livssituationer



e GOr yrkesovergripande samarbete med andra aktorer och natverk inom handledning
e Flyttar nodvandiga uppgifter om elevvard i dvergangsskedet mellan arskurserna 6 och 7
e Flyttar vid behov uppgifter om elevvard till andra stadiets och évergangsskedets utbildningar

SKOLPSYKOLOGENS HANDLEDNINGSMASSIGA UPPGIFTER

e Utarbetar ndédvandiga utldatanden gallande elevens ansdkningar till fortsatta studier

e GOr yrkesovergripande samarbete med andra aktérer och natverk inom handledning

e Flyttar noédvandiga uppgifter om elevvard i 6vergangsskedet mellan arskurserna 6 och 7

e Flyttar vid behov uppgifter om elevvard till andra stadiets och 06vergangsskedets
utbildningar

SKOLHALSOVARDARENS / SKOLLAKARENS HANDLEDNINGSMASSIGA UPPGIFTER

e Informerar eleven och hdlsorelaterade begrasningar i val av yrke
e Flyttar noédvandiga uppgifter om elevvard i 6vergangsskedet mellan arskurserna 6 och 7
e Flyttar vid behov uppgifter om elevvard till andra stadiets och évergangsskedets utbildningar

SKOLSEKRETERARENS HANDLEDNINGSMASSIGA UPPGIFTER

e Granskar och redigerar vid behov elevens uppgifter i elevhanteringsprogrammet
e Granskar elevens uppgifter i Koski

SKOLGANGSHANDLEDARENS / SPECIALMEDARBETARENS HANDLEDNINGSMASSIGA UPPGIFTER
e Stoder och handleder eleven i arenden for skolgang i vardagen
HANDLEDNINGSMASSIGA UPPGIFTER FOR SKOLANS OVRIGA PERSONAL

e Stoder och genomfor skolans fostringsmal
e Ger handledning enligt den egna uppgiftsbeskrivningen

HANDLEDNINGSMASSIGA UPPGIFTER FOR PERSONEN SOM ANSVARAR FOR KOMMUNENS
GEMENSAMMA OVERGANGSSKEDES HANDLEDNING / FOR HEMKOMMUNENS VALPAS-AKTOR

e Taemot och ta som klienter i augusti de unga som avslutat sin grundldggande utbildning
och som inte fatt en studieplats eller inte pabdrjat sina studier fore den av UKM faststallda
”granskningsdagen for laroplikt”

e Utvdrdera den ungas helhetssituation och stédbehov tillsammans med den laropliktige och
vardnadshavaren eller annan laglig representant

e Erbjuder handledning at den laropliktige

e Handleder den laropliktige i att soka sig till utbildning och vid behov till andra
andamalsenliga tjanster eller till att s6ka avbrott for laroplikt

e Handleder den unga till en ny studieplats i en utbildning pa andra stadiet eller i
overgangsskedet

e Samarbetar med arrangorer for andra stadiets eller 6vergangsskedets utbildningar, for
ungdomsarbetet och 6vriga ndédvandiga parter

BILDNINGSDIREKTORENS / SEPARAT FORESKRIVEN TJANSTEINNEHAVARE



e Utpekar studieplats efter utford grundskola till en sadan ungdom, som inte dnnu borjat
studera inom tva manader fran att kommunens handlednings- och 6vervakningsansvar
borjat.

4 ARBETE | MULTIPROFESSIONELLA NATVERK

De som utfor handledningsarbete samarbetar med skolans personal och naromradets aktoérer och
deltar i multiprofessionellt arbete i enlighet med sin egen uppgiftsbild. Samarbetets
handledningsmassiga syfte dar att handleda och stéda elevens inldrning, tillvaxt och utveckling. Till
de multiprofessionella natverken hér bl.a. kommunen, ungdomsarbete, social- och
halsovardstjanster, tredje sektorn, utbildningsaktoérer for andra stadiet och 6vergangsskedet,
eftergymnasiala utbildningsaktorer, lokala foretag och féretagarorganisationer,
arbetslivsorganisationer, aktorer som framjar ungas internationalitet, utbildningsstyrelsen och
tolktjanster vid behov.

Alla aktorer i skolan deltar i skolans elevvard bade i den gemensamma elevvardsgruppen och i
multiprofessionella sakkunniggrupper for individuell elevvard. Detta gors i synnerhet av rektorer,
skolkuratorer, skolpsykologer, skolhalsovardare, skolldkare, specialldrare, klasslarare,
klasshandledare och elevhandledare. Elevhandledaren hor till skolans gemensamma
elevvardsgrupp och deltar i dess arbete som pedagogisk sakkunnig i handledning. Elevhandledaren
deltar i nodvandiga multiprofessionella sakkunniggrupper for individuell elevvard som sakkunnig i
elevhandledning och som elevens individ- och grupphandledare.

Skolans personal gor noédvandigt handledningssamarbete med social- och halsovardstjansternas
producenter, tredje sektorns aktorer, ungdomsarbetets aktérer och andra aktorer som stoder
ungas tillvaxt. | dessa poangteras handledningsarbete som starker elevvard och den ungas framtid
och detta arbete gors av i synnerhet elevvardens aktorer, rektorer, speciallarare och
elevhandledare.

Arbetslivssamarbete gors av alla som hor till skolans personal, enligt den egna
uppgiftsbeskrivningen. Elevhandledaren haller kontakt med arbetslivet, féretag och den lokala
foretagarorganisationen, deltar i utbildningar med arbetsliv som tema, ordnar i man av mojlighet
orienteringar och féretagsbesdk och organiserar elevernas PRAO-perioder. Amnesliraren
presenterar i man av mojlighet arbetslivet och arrangerar i man av mojlighet orienteringar och
foretagsbesok anknutna till de egna l[aroamnena.

Skolans personal samarbetar med olika utbildningsarrangérer, i synnerhet med arrangorer for
lokala grundskolor och arrangérer for utbildningar pa andra stadiet och 6vergangsskedet.
Grundskolesamarbete gor i synnerhet rektorerna, elevvardens aktérer, specialldrare och
elevhandledare. Samarbete med arrangorer for utbildningar pa andra stadiet och dvergangsskedet
gors i synnerhet bland elevhandledarna och speciallararna, gadllande elevernas majlighet att
bekanta sig med fortsatta studier och fortsatta studieplatser. Elevhandledarna samarbetar i
synnerhet med de eftergymnasiala utbildningsaktérerna och andra utbildningsarrangorer da det
géller elevhandledning om fortsatta studier.

5 HEMMETS OCH SKOLANS SAMARBETE | HANDLEDNINGEN



Skolan gor handledningssamarbete med elevens hem pa manga satt och dess syfte ar att stoda
vardnadshavarna i att hallas med i elevens skolgang, ge information om hur skolgangen l6per och
stoda vardnadshavarna i planeringen av elevens fortsatta studier. Rektorn mojliggdr samarbete
mellan hemmet och skolan genom att arrangera skolans vardnadshavartillfallen. Elevhandledarna
informerar vardnadshavare om skolans elevhandledning, arrangemang fér handledning, PRAO-
perioder och om att soka till fortsatta studier. Elevhandledarna samarbetar enligt elevernas
individuella behov, som att ordna vardnadshavartraffar om fortsatta studier, deltar i elevens
utvarderings- eller trepartsdiskussioner och traffar gallande inlarningsplan och IP och individuella
elevvardstraffar. Elevhandledarna arrangerar en kvall for fortsatta studier for avgangsklassernas
vardnadshavare och deltar i andra nédvandiga vardnadshavartillfallen. Specialldrarna samarbetar i
synnerhet med vardnadshavare for elever med sarskilt effektiverat stod eller sarskilt stod i att lara
eleven inldrningsfardigheter och i att arrangera undervisning. Klasslararen och klassférestandaren
informerar vardnadshavare, handleder elevens skolgang i vardagen och samarbetar med
vardnadshavare gallande detta bl.a. genom utvarderings- och trepartsdiskussioner.

6 EFFEKTIVERAD PERSONLIG ELEVHANDLEDNING

En elev som behover stod for att soka till fortsatta studier efter grundskolan, kan utéver
handledning individuellt, i en liten grupp eller i grupp fa effektiverad personlig elevhandledning pa
arskurs 8 och 9. Elevhandledaren beddémer vilka elever behdver och far nytta av effektiverad
handledning och ger eleverna 1-10 timmar effektiverad handledning under arskurserna 8 och 9.
Skolans andra aktorer, som elevvardspersonalen, speciallarare och klassforestandare, samt
vardnadshavare och andra parter som sorjer for eleven kan aven foresla effektiverad
elevhandledning for eleven. Orsaker till effektiverad personlig elevhandledning ar olika stddbehov
exempelvis i att motivera till skolgang och i att gora planer for fortsatta studier eller yrke. Sadana
har situationer kan uppkomma till exempel under eleven effektiverade och sarskilda stods faser, i
sjukdomssituationer, efter forlangda franvaron eller i en situation dar eleven har begransningar i
valet av fortsatta studier.

Effektiverad personlig elevhandledning ar i huvudsak individhandledning, men kan omfatta
handledning i sma grupper enligt bedomning. | handledningen betonas att utveckla elevens
formagor i fortsatta studier och handleda eleven till Iampliga fortsatta studier. Som en del av
handledningen bereder man at eleven en personlig plan for fortsatta studier och i den antecknas
elevens styrkor och mal for att flytta sig till studier efter den grundlaggande utbildningen. |
beredningen av planen for fortsatta studier deltar eleven och elevhandledarna och enligt behowv till
exempel vardnadshavaren, specialldrare, amneslarare, klassférestandare, kurator, psykolog,
socialarbetare eller annan vardande eller stédgivande part. Planen for fortsatta studier uppdateras
enligt behov vid handledningstraffar mellan eleven och elevhandledaren.

7 FORTSATT HANDLEDNING | STUDIER EFTER GRUNDLAGGANDE
UTBILDNING

I avslutningsskedet av den grundldaggande utbildningen framhavs elevernas handledning i val for
fortsatta studier och stod. Ett viktigt element i handledningen &r elevhandledarens personliga
individhandledning i drenden géllande karridr- och yrkesval. Fortsatta studier planeras i samarbete
med eleven och hens vardnadshavare samt vid behov med personer som arbetar med eleven, s



som speciallarare, kurator, vardande part eller representanter fran mottagande laroanstalt.
Elevhandledaren ger individhandledning till varje elev i arskurs 9 minst en gang under ldsaret,
gdllande planering av fortsatta studier. For den elev som behover stdd borjar handledningen i
tillrackligt god tid och vid behov ger maneffektiverad personlig elevhandledning at eleven. |
handledningen beaktar man elevens individuella fallenheter, stédbehovet och de
sysselsattningsutsikter utbildningen mojliggor. For eleven och hens vardnadshavare erbjuder man
mojligheten att bekanta sig med utbildningar och laroverk inom andra stadiet och
overgangsskedet som lampar sig for eleven. Till eleven och hens vardnadshavare ger man
information dven om mdjligheterna att fortsatta stoder i studier efter grundskolan samt om andra
stodformer.

Elevhandledaren informerar vardnadshavare om den gemensamma ansdkan och om andra
evenemang som riktar sig till elever i avgangsklasser samt organiserar en kvall for fortsatta studier
som riktar sig till elever i ak 9 och deras vardnadshavare. Elevhandledaren koordinerar daven
ansokningar till fortsatta studier. Eleverna gor ansokningarna enligt vardnadshavarens énskan antingen
hemma med vardnadshavaren eller i skolan med elevhandledaren. Elevens vardnadshavare hors pa det
satt lagen forutsatter i drenden gallande ansdkningar.

| samband med att resultaten for den gemensamma ansdkan publiceras i juni gar elevhandledaren
igenom alla sina elever som deltagit i den gemensamma ansokan och tar kontakt med de elever
som inte fatt en studieplats, och deras vardnadshavare. Vid behov ar elevhandledaren dven o
kontakt med andra elever och vardnadshavare. Elevhandledaren handleder och stéder i juni de
elever som inte fatt en studieplats i att soka en studieplats. Elevhandledaren handleder i augusti
de elever som inte fatt eller inte tagit emot en studieplats eller inte borjat sina studier i en
utbildning pa andra stadiet eller i 6vergangsskedet.

| slutet av augusti, pa den av Undervisnings- och kulturministeriet faststallda “granskningsdag for
laroplikt”, flyttas de unga, som inte har en studieplats eller inte bdrjat sina studier, till kommunens
bildningskansli for att koordineras och till hemkommunens Valpas-aktors ansvar och for
handledning. Elevhandledaren flyttar information om de unga som berors till Valpas-programmet
och Valpas-aktoren tar de unga till sina klienter. Valpas-aktéren bedémer den ungas situation,
erbjuder handledning och stéd, samarbetar med vardnadshavaren och andra nédvandiga aktorer
och handleder den laropliktige i att soka sig till utbildning och andra andamalsenliga tjanster.
Enligt behov kan Valpas-aktéren dven handleda den unga i att soka om avbrott i laroplikt,
handleda den unga till en ny studieplats eller visa en studieplats at hen inom 6vergangsskedets
utbildning.

Handledningsansvar 6ver de unga som fatt en studieplats eller paborjat sina studier i en utbildning
pa andra stadiet eller i 6vergangsskedet, flyttas till utbildningens arrangor. Uppgiften om att
studierna pabdrjats antecknas i Valpas-programmet.

8 ARBETSLIVSSAMARBETE OCH ARRANGEMANG FOR ATT
BEKANTA SIG MED ARBETSLIVET



Att bekanta sig med arbetslivet ar en del av den grundlaggande utbildningens larokurs. Genom
PRAO-perioden far den unga information och erfarenhet av olika yrken och arbetslivet samt
forstarkning i kartlaggningen av det egna kunnandet.

Elever i arskurs 8 och 9 i Sjundea deltar i en PRAO-period som ar en vecka lang.

Eleverna skaffar en PRAO-plats pa egen hand. Elevhandledarna hjalper med praktiska
arrangemang. For elever med specialundervisning ordnas bekantande med arbetslivet vid behov
individuellt planerat i samarbete med speciallararen.

Alumnbesok i skolorna eller klassernas besok till industrianldggningar ordnas i man av mojlighet.

Vardnadshavarnas kunnande kan man strava till att utnyttja till exempel i form av arbetslivsinfo
eller temadagar.



