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Dokumentation och information om elevens
kunskapsutveckling

Den dokumentation som behovs for att stodja elevernas kunskapsutveckling och som ar
andamélsenlig for att sdkerstélla ett brett och varierat underlag infor betygssittning ska
dokumenteras kontinuerligt under kursen eller &mnesnivan. Dokumentationen ska
innefatta alla delar av utbildningen, vilket exempelvis inom yrkesutbildningar innefattar
den kunskapsutveckling som sker genom arbetsplatsforlagt 1drande. Om eleven ldser mer
dn en kurs eller &mnesniva ska det finnas pedagogisk dokumentation for alla elevens
kurser eller iamnesnivaer.

Det ar viktigt att pedagogisk dokumentation fors dven om eleven inte gor progression i
kursen eller amnesnivan. For elever som avbryter sin kurs eller &mnesniva ska det finnas
pedagogisk dokumentation for den del som eleven genomfort.

Den pedagogiska dokumentationen ska finnas tillgénglig for eleven i larplattformen.
Eleven ska ocksa genom samtal 4 information om sin kunskapsutveckling under kursens
eller &mnesnivans gang.

For 6vrig information géllande dokumentation infor betyg hénvisas till Kommentarer till
Skolverkets allmdinna rdd om betyg och provning.
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Dokumentation av extra anpassningar och
stodinsatser

I den pedagogiska dokumentationen ska det framga vilka extra anpassningar och vilka
stodinsatser som erbjudits eleven och vilka extra anpassningar och stddinsatser som
eleven tagit del av. Av dokumentationen ska det ocksa framga nér och hur anpassningar
och stdd har f6ljts upp samt hur dessa har reviderats under utbildningens géng.

I de fall eleven har kontinuerlig kontakt med specialpedagog ska den pedagogiska
dokumentationen fran lararen och specialpedagogen samlas si att den ger en helhetsbild
av de stodinsatser som eleven tar del av.

Dokumentation av uppgifter av kanslig karaktar

Den pedagogiska dokumentationen ska beskriva elevens behov av extra anpassningar och
stodinsatser. Den ska inte innehalla en beskrivning av elevens svarigheter eller eventuella
diagnoser. Det dr viktigt att integritetskdnsliga uppgifter om eleven inte tas med i den
pedagogiska dokumentationen i storre utstrackning dn vad som ar ndédvandigt.

Ovriga insatser, sisom kontakt med kurator och annan information som r av kénslig
karaktir, ska sparas pa skolan med hénsyn till elevens integritet och kan pa anmodan av
forvaltningen begédras in. Om sadan information finns, ska det framga i den pedagogiska
dokumentationen.

Bevarande av pedagogisk dokumentation

Pedagogisk dokumentation ska bevaras pa skolan i minst tva ar efter avslutad kurs,
dmnesniva eller ssmmanhéllet utbildningspaket och ska p4 anmodan ges in till
forvaltningen. Detta giller bade for elever som betygssatts och for elever som avbrutit sin
utbildning.

Begaran om pedagogisk dokumentation som
underlag for beslut

Forvaltningen kan begéra in pedagogisk dokumentation i samband med beslut om
mottagande, omlésning av &mnesniva eller andra elevérenden.

Pedagogisk dokumentation som forvaltningen kan begéira in ska innehélla:

e FElevens initialer och studerande-id

e Kurs eller &mnesniva

e Elevens nirvaro/studieaktivitet

e Elevens progression i forhallande till betygskriterierna

e Del av kursen eller &mnesnivan som &r avklarad (%)

e Erbjudna anpassningar och stod

e Genomforda anpassningar och stdd samt utvérdering av dessa
e Grunderna for elevens studieresultat
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o Ytterligare faktorer som har paverkat elevens studieresultat
e Eventuell 6vrig information av kinslig karaktér som péverkat elevens studier.
Kontaktperson ska anges
Utover ovanstédende behdver utbildningsanordnaren kunna lamna in foljande
dokumentation vid omlésning av &mnesniva, se rutin for Omldsning och revidering av
kursslut:

e Omstidndigheter som kan ha péverkat elevens mojlighet att fullfolja &mnesnivan
med godkint betyg
e Beddmning av elevens forutséttningar for att fullfélja &mnesnivan med godként
betyg vid omldsning inom utsatt tid
e Behov av revidering av anpassningar och stdd vid eventuell omlésning.
Allt underlag som inges till férvaltningen ska vara daterat och namnet p4 den som skrivit
underlaget ska framgé

Pedagogisk planering

Den pedagogiska planeringen dr en del av den pedagogiska dokumentationen.
Dokumentationen ska visa elevens progression, vad eleven behover gora samt vilka
insatser skolan behover erbjuda. Dokumentationen &r ocksa ett underlag for
Arbetsmarknad och vuxenutbildning nir elever anmaéler sig pa nytt.

Inom sfi och sfi inom sammanhallna yrkesutbildningar férs dokumentation om Elevens
pedagogiska planering (EPP) i det elevadministrativa systemet. EPP ska vara ett verktyg
for larare och elever under progressionssamtalen. Elevens historik fran tidigare skolor
finns tillgénglig for mottagande skola, da eleven gjort avbrott och pé nytt anméler sig.
Den pedagogiska planeringen ska uppréttas pa kursniva.

For elever inom grundlidggande vuxenutbildning och sammanhéllna yrkesutbildningar ska
den pedagogiska planeringen dokumenteras i utbildningsanordnarens larplattform. Den
pedagogiska planeringen ska dokumenteras per kurs eller &mnesniva, men for
sammanhallna yrkesutbildningar kan utbildningsanordnaren med foérdel ocksa arbeta med
elevens progression utifrdn en helhetssyn pa elevens utbildning.

Elevens pedagogiska planering inom sfi i det elevadministrativa
systemet (EPP)

For att spegla hur 1dngt eleven kommit i sin progression i forhéllande till kunskapsmaélen,
ska indelningen i bérjan, mitten, slutet, klar anvéndas.

Anpassningar och erbjudet specialpedagogiskt stod ska dokumenteras. Ovrigt erbjudet
stod ska anges, men kénslig information ska inte dokumenteras i EPP. I det fall det finns
information som bor beaktas vid ny ansdkan, bor en notering angdende detta finnas i
EPP: ”Mer information finns pa skolan”. Forvaltningen kontaktar avlimnande skola i
dessa fall. Om eleven erbjuds plats pa sfi igen, 6verfor férvaltningen relevant information
till mottagande skola. En forsta dokumentation med planerat kursslut, ska antecknas i
samband med forsta progressionssamtalet.
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Endast en pedagogisk planering ska finnas per kurs, d&ven om en elev aterupptar sina
studier pé en annan skola. Tidigare planeringar arkiveras och kan tas fram om sé onskas.
Progressionssamtalet ska dokumenteras bade i Kunskapsomréden och
Planering/Uppfoljning vid samma tillfille.

Instruktion

1.

Vilj Studerandeadministration och sedan Studerande. Skriv in elevens
personnummer och sék. Valj Studieplan i rullistan, darefter Pedagogisk
planering, sfi

Tryck pa rutan Skapa ny planering vid varje ny paborjad kurs
Vilj kurs under Studievdg/kurs 1 rullistan

Fyll i planerat kurssiut
Fyll i planerat kursslut utifrdn pedagogisk bedémning. Datum for planerat
kursslut fylls i, med en motivering

Revidering av kursslut
Planerat kursslut kan revideras vid paféljande progressionssamtal

Kunskapsomrdden
Alla kunskapsomraden ska fyllas i. Ange var eleven befinner sig i relation till
kursmalen genom att vilja borjan/mitten/slutet/klar i rullistan

Planering/uppféljning

Skriv i fritextrutan vad eleven ska gora for att nd kursmalen. Dokumentera ocksa
vilka anpassningar, stdd eller andra insatser skolan ska erbjuda, som till exempel
handledning, specialpedagogiskt stod, modersmalsstod, vfl med mera.

Vid kommande progressionssamtal dokumenteras om tidigare planering har {oljts

Mer information finns pd skolan
Markera i rutan om det finns kéinslig information runt elevens studiesituation

Arbetsmarknad och vuxenutbildnings rutin for pedagogisk dokumentation och planering

4 (5)



Syftet med denna rutin

Syftet med forvaltningens rutiner for upphandlade leverantorer och kommunala
utbildningsanordnare &r att fortydliga arbetssitt.

Vem omfattas av rutin

Rutinen géller tillsvidare for upphandlade leverantérer och kommunala

utbildningsanordnare som bedriver Kommunal vuxenutbildning i Géteborgs Stad.

Koppling till andra styrande dokument

Utbildningen ska genomforas i enlighet med bestimmelserna i Skollagen
(2010:800), foreskrifter som har meddelats med stod av lagen och de
bestimmelser for utbildningen som kan finnas i andra forfattningar.

Arbetsmarknad och vuxenutbildnings rutin for pedagogisk dokumentation och planering

5 (5)



