PROCEDURE FOR MODTAGELSE AF NYE ELEVER

Introsamtalen

En god modtagelse har stor betydning for, om elever gennemfgrer deres uddannelse.
Derfor er det vigtigste formal med denne procedure at sikre, jeres skole har en systematisk
tilgang og tydelig organisering, nar | modtager nye elever.

En god modtagelsesprocedure pa jeres skole er med til at sikre, at | far
iveerksat ngdvendig stgtte i tide, sa nye elever allerede fra skolestart far en
positiv oplevelse i mgdet med skolen og gennemfgrer den valgte
uddannelse.

Tryg for skolestart
Det er af stor betydning, at eleverne allerede inden fgrste skoledag har

mgdt de medarbejdere, der bliver en vigtig del af deres uddannelsesforlgb.

Det tager vi ogsa hgjde for i proceduren.

Modtagelsesproceduren i hovedtraek:

For introsamtalen Under introsamtalen

e Bekraeft modtagelse af o Vurdér stgttebehov
tilmelding o Afklar yderligere
e Tilknyt kontaktlzerer » samtalebehov

e Gennemga tilmelding
e |Indkald til introsamtale
e Forbered introsamtale

Introsamtalen er central i jeres modtagelse af eleven. Samtalen bidrager
til at skabe den ngdvendige forventningsafstemning og er et vigtigt
veerktgj til at afdaekke eventuelle stgttebehov.

Proceduren er primzert rettet mod elever, der pabegynder GF1. Skolen kan
veelge at gennemfgre introsamtalen med elever, der sgger optagelse pa
GF2. | sa fald afggres det ved samtalen, om eleven kan optages.
Proceduren kan justeres efter lokale forhold pa jeres skole - for eksempel

i forhold til ansvarsfordeling og raekkefglgen af de enkelte tiltag.

Efter introsamtalen Efter studiestart

pa GF
o Beskriv kendt
stgttebehov e |gangsat stptte
o Gennemfgr evt. ny » e Screen alle elever i
samtale med dansk
uddybning af behov e Gennemfgr

e Ansgg om SPS,
herunder sikring af
dokumentation

ordblindetest, hvis
relevant
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Kgreplan for modtagelse af nye elever - fokus pa introsamtale

Tiltag

Beskrivelse

Ansvarlig

For introsamtale

Bekraeft modtagelse

| skal sende en bekreaeftelse pd modtagelse af ansggning til elevens e-Boks samt veerge for elever
under 18 ar. Indsaet 0gsa link til Skal du starte pa en erhvervsuddannelse. Skriv, at eleven optages
pa betingelse af bestaet afgangseksamen og bestdet dansk og matematik.

Administration

Tilknyt kontaktlzerer

Nye elever tilknyttes en kontaktlaerer.

Ledelsen

Gennemga tilmeldinger og
evt. info. fra KUI

e Tjek om optagelseskriterierne er opfyldt, herunder bestdet afgangseksamen
e Veer ogsa obs. pa informationer og statteanbefalinger fra KUI.

| skal veere seerligt opmaerksomme pa forhold, der er relevante for elevens gennemfgrelse, f.eks.:
¢ lave karakterer
e funktionsnedsaettelse
e Uddannelseshistorik (gaelder saerligt for GF2 elever mhp. evt. merit).

Vejleder i dialog med
kontaktlaerer og ledere

Indkald til introsamtale

I indkalder eleven til introsamtalen via e-Boks med angivelse af et bestemt mgdetidspunkt.
Hvis eleven er under 18 ar, sendes ogsa til vaerges e-Boks. | brevet indsaettes link til film om
Forberedelse til introsamtale.

Administration

Forbered introsamtale

Vejleder og kontaktlaerer forbereder sig til samtalerne. Se i gvrigt Vejledning Introsamtalen.

Ledelsen sikrer, at alle er klaedt
pa til opgaven

Under introsamtale

Gennemfgr introsamtale

| kan anvende Samtaleskema til introsamtalen, sa eventuelle udfordringer
(funktionsnedsaettelser, behov for stgtte o0.a.) og ressourcer bliver afdaekket.

Vejleder/kontaktlzerer

Vurdér stgttebehov

| Igbet af introsamtalen skal | vurdere og notere eventuelle stgttebehov, herunder SPS,
og relevante stgttepersoner.

Hvis laese- og skrivevanskeligeheder afdaekkes, gennemfgres ordblindetest i forlaengelse af
introsamtalen. Elever, der allerede er testet ordblinde, skal ogsa have en samtale med
lzesevejlederen om stgtteforlgb.

| forhold til gvrige stgttebehov skal | lave aftale om personligt mgde med SPS-ansvarlig (se i gvrigt
under "Efter introsamtalen”, punkt 'Beskriv kendt stgttebehov' og punkt 'Ansgg om SPS’).

Vejleder/kontaktlaerer
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Ved udredt diagnose laver | en aftale om, at elev/veerge sender dokumentation til skolen,
sa | kan sgge stgtte til eleven.

Afklar yderligere
samtalebehov

P& samtalepapiret skal | afkrydse, hvis | vurderer, at eleven skal tilbydes én-til-én samtale
Eleven kontaktes telefonisk efter introsamtalen.

| de tilfeelde, hvor der er afdaekket behov for stgtte i Igbet af introsamtalen, aftales et nyt mgde
med vejlederen, hvor behovet uddybes og fastlaegges.

Kontaktlaerer/vejleder

Efter introsamtalen

Beskriv kendt stgttebehov

Efter introsamtalen skal | udarbejde en beskrivelse af stgttebehov, herunder:
e arsag (funktionsnedsaettelsen)

stgttens art

hvordan stgtten kompenserer elevens udfordringer

timeantal (omfang)

behov for opfglgning

andet relevant.

SPS-ansvarlig i samarbejde med
eleven

For elever, hvor der under
introsamtalen er afdaekket
et behov for stgtte

Eleven indkaldes til en samtale, hvor stgttebehovene kan uddybes.
Samtalen kan gennemfgres med henvisning til "Inspirationsmateriale til fagprofessionelles

arbejde med specialpaedagogisk stgtte”, skabelon 2: Skabelon til afdaekning af stgttebehov og 3:

Skabelon med uddybende spgrgsmal. Skabelonerne finder du her: Inspirationsmateriale til
fagprofessionelles arbejde med sps.

Bemeerk, at der bade kan veere tale om SPS og anden stgtte givet af skolen.

Vejleder/mentor

Ansgg om SPS

Pa baggrund af dokumentation og beskrivelsen af stgttebehov skal | sgge SPS sa tidligt som
muligt.

| skal veere opmaerksomme p3, at alle funktionsnedseettelser skal dokumenteres!

Find viden om, hvilke former for dokumentation for funktionsnedsaettelsen der er behov for pa
spsu.dk: For SPS-ansvarlige.

Desuden skal skolen sikre, at de elever, der har behov herfor, tilbydes social, personlig eller
psykologisk radgivning.

SPS-ansvarlig i samarbejde med
eleven

Efter start pa grundforigb

Screening

Alle nye elever (GF1 og GF2) screenes i dansk for at afdaekke laese-skrivevanskeligheder. Elever,
som scorer lavt i screeningen, far en samtale med en laesevejleder. Her tilbydes eleven en
ordblindetest, medmindre eleven allerede er ordblindetestet.

Leesevejleder
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Elever med matematikvanskeligheder kan —i relevante uddannelser — tilbydes test i forhold til
dyskalkuli.
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