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Unikum Maria Parkskolan


administration:
Ansvarsfördelning baserat på olika roller:

1. Klassadministratörens uppgift är att kontrollera eller utföra:
· att allt är ok i klassen – data och relationer (elever, lärare, mentorer, vårdnadshavare)
· att meddela skoladministratör om något förändras eller ej stämmer, så det ska ändras i Procapita i de fall det ska ändras där alt. bekräfta att allt är ok.
· att lägga in nya vårdnadshavares mailadresser samt skicka lösenord till vårdnadshavare.
· ansvar för att rätt underlag på mentorskapets fördelning i klassen meddelas enligt skolans rutin till skolassistent/skoladministratör.


2. Mentors uppgift är att kontrollera eller utföra:
· att informera och lära eleverna hur och till vad man använder systemet Unikum.
· att starta IUP för sina mentorselever (ange vilka ämnen som eleven ska få omdömen i senast vid nästa utvecklingssamtal).

Övrigt: 
· Skapar helhetsbild kring eleven med hjälp av Unikum samt övrig information
· Unikum är en kommunikationslänk mellan elev – pedagoger - vårdnadshavare, möjlighet till förberedelse inför utvecklingssamtal för alla parter
· Genomför utvecklingssamtal, gör överenskommelser vid samtalet som dokumenteras   som nya mål i unikum, låser den IUP-processen efter att överenskommelser är gjorda
· Startar IUP för sina mentorselever efter varje avslutat utvecklingssamtal
· Glöm ej att ange modersmål för de elever som har detta så att modersmålslärare kan skriva omdömen i Unikum
· Kommunicerar och skapar rutiner för IUP-processen tillsammans med ämneslärare, t.ex. deadlines för när omdömen ska vara klara, informerar om när samtalen kommer att ske…
· Skapar möjlighet för elever och vårdnadshavare att vara delaktiga i lärprocessen, samt i förberedelse inför utvecklingssamtal


3. Lärare 
· Tilldelar LPP kopplat till ämnet
· Pensionerar LPP som inte är aktuell, efter utvecklingssamtalet,
· Skapar möjlighet för elev att vara delaktig i sin lärprocess, samt förberedelse av utvecklingssamtal utifrån egna ämnet
· Skriver omdömen för respektive elev 
· Ange måluppfyllelse för respektive elev (prognosarbete, samt faktiska läget efter åk 3, 6 och 9)- senast v. 43 och 13.
· Följer upp mål för sitt ämne från utvecklingssamtal

Övrigt:
· Kopplar ev. ämnesmål till elevens mål/överenskommelser om ej mentor har gjort det i samband med att målet sattes vid utvecklingssamtalet (stöd till mentorn)
· Följer upp elevernas mål för att se vilka ev. överenskommelser som är gjorda i ämnet
vid utvecklingssamtalet – möjlighet att kommunicera via bloggen med  elev/vårdnadshavare som ett stöd i den fortsatta processen kring målet, samt    utvärdera senast inför utvecklingssamtal


Checklista för uppstart vid nytt läsår:
I början av läsåret ska man checka av enligt listan nedan för att kontrollera att data förts över korrekt från Procapita, samt vidta manuella åtgärder i Unikum enligt instruktioner från kommunadministratören. Detta för att undvika ev. hinder i förväg.

Därefter bör ansvarig person kontrollera under terminen så det blivit rätt vid eventuella förändringar t.ex. elev slutar på skolan.

Checklista inför läsåret – att kontrollera, samt åtgärda manuellt i systemet Unikum:


Klassadministratören
· Kontrollera och återkoppla sedan till skoladministratör/skolassistent:
· Klass och grupp - rätt barn/elever och pedagoger
· Mentorskoppling
· Stickprov att data för elev, personal och vårdnadshavare är på plats
· Att ej person med skyddad identitet finns med
OBS! Vid ev. fel kontakta skolassistent eller skoladministratör – åtgärda INTE manuellt!

· Åtgärda manuellt i Unikum:
· Uppdatera klassens/gruppens information på startsidan






Mentor
· Kontrollera och återkoppla till klassadministratör:
· Rätt barn/elever i mentorsgruppen 
· Åtgärda manuellt i Unikum:
· Startar IUP för mentorseleverna om de inte har en som ska fortsätta att användas. Ange de ämnen som eleven ska ha fram till nästa utvecklingssamtal. Glöm inte ange modersmål på de som ska ha det!

Lärare 
· Kontrollera och återkoppla till skoladministratör/skolassistent:
· Tillgång till rätt grupper och klasser
· Rätt barn/elever och pedagoger i gruppen/klassen




Vid frågor kontakta:

Per Andersson, det tekniska och det pedagogiska
Marina Sjunnesson, det pedagogiska, samt hur man arbetar med Unikum
Anne Lundin, koppling Unikum - Procapita

Det går också att ta kontakt med supporten via
sff-support@helsingborg.se
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