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1 Inledning

1.1 Syfte

Hog narvaro ar en forutsattning for att elever skall lyckas med sin gymnasieutbildning. Vi liksom
manga andra skolor ser att elevernas narvaro ar ett problem och att det ofta finns tydliga kopplingar
mellan narvaro och skolresultat. Vi inser dven att fragan ar komplex eftersom det ofta finns
bakomliggande orsaker till elevers franvaro. Som ett prioriterat mal lasaret 2018/2019 beslutades att
ta fram en handlingsplan samt en sammanstallning av skolans rutiner for att skapa en samsyn kring
hur Marks Gymnasieskola arbetar med narvaro, ledigheter och rapportering. Denna handlingsplan
bygger pa analyser genomfora av larare, elevhalsa samt administration. Vidare bygger planen pa
forvaltningens gemensamma plan for att motverka skolfranvaro samt skolverkets allmanna rad.

Plan implementeras fran och med hosten 2019 och utvarderas varen 2021.

1.2 Definitioner

Giltig Franvaro

Franvaro som ar sanktionerad av skolan. Det &r vanligtvis beviljad ledighet, sjukanmaélan gjord av
vardnadshavare eller myndig elev eller att eleven ar franvarande fran den schemalagda aktiviteten
for att delta pa annan av skolan sanktionerad verksamhet.

Ogiltig franvaro
Franvaro som inte ar sanktionerad av skolan eller dar vi inte vet orsaken till franvaron.

Franvarokoder i vart rapporteringssystem

Kod Bendmning Anmarkning

01 Anmald franvaro Anvands nar eleven eller elevens vardnadshavare anmalt att eleven ar
franvarande och dar orsaken ar giltig. Vanligtvis sjukanmalan.

02 Sen ankomst Anvands av rapportér om en elev kommer fér sent. Koden skall
kompletteras med antal minuter.

03 Oanmald franvaro Anvéands nar eleven ar franvarande utan giltig orsak eller da

rapportoren inte vet orsaken till franvaron. Denna franvaro betraktas
som ogiltig. (Skolk)

04 Ledig Anvands vid beviljad ledighet som dr minst en dag eller mer.

05 Ovrig skolaktivitet Anvands av rapportor nar eleven ar franvarande fran den schemalagda
aktiviteten for att delta pa annan av skolan sanktionerad verksamhet.
Kan dven anvandas vid planerat besdk hos elevhalsan.

06 Franvaroanmald via telefon Samma som 01 men anmalan har skett via telefontjansten.

1.3 Digitala hjalpmedel

Vart digitala hjalpmedel for att administrera franvarohanteringen ar skola 24. Systemet hamtar sin
grunddata fran vart skolsystem Tieto Education och vart schemasystem Novaschem. Det ar darfor
viktigt att eventuella fel rattas vid kallan. Ett val fungerande system, systematisk och korrekt
rapportering samt uppféljning av insamlade data ar grunden for att vi pa ett rattssdkert satt skall
kunna fullfélja vart uppdrag




2 Forebyggande arbete

2.1 Vart férhallningssatt

Gymnasiets uppdrag ar att forbereda eleverna for arbete eller hogre studier. Vart forhallningssatt till
franvaro ar darfor att i sa hog grad som mojligt efterlikna de villkor som galler pa arbetsmarknaden.
Vi gor i vart forhallningsatt inte skillnad pa giltig eller ogiltig franvaro. Franvaro ses som nagot som
behover uppmarksammas, utredas och atgardas i syfte att eleven skall vara narvarande och kunna ta
del av undervisningen. Grunden for arbetet med franvaro ar att ha en god arbetsmiljo och ett 6ppet
och lésningsfokuserat forhallningsatt. Det &r viktigt att bade vi sjalva, eleverna och vardnadshavarna
ser skolan som viktig.

2.2 Systematisk uppféljning

Grunden for vart arbete att motverka franvaro ar att vi systematiskt foljer upp elevernas franvaro
och agerar néar utvecklingen gar at fel hall. Uppféljningen sker manadsvis av mentor, som ar den
person som ar eleven narmast. Det viktiga vid uppfoljningen ar inte att en viss franvaroprocent har
uppnatts. Utan det ar viktigare att halla koll pa trender, exempelvis, ar eleven borta vissa dagar eller
lektioner. Gar eleven ofta hem eller ger den samlade kunskapen om eleven och dennes skolsituation
anledning till oro. Vid hog franvaro eller annan oro kopplad till franvaron bérjar alltid vara atgarder
med ett samtal. Det dr ocksa viktigt att sdkerstall att den information vi har stammer. Anvand
”Checklista for elevarende” for att systematisera atgarderna.

2.3 Kontakt med hemmet

Kontakten med hemmet &r en férutsattning nar eleven ar omyndig. Vi ser hemmet som en
samarbetspartner och en god kontakt med hemmet framjar arbetet mot franvaro.

Som en forebyggande atgéard diskuterar vi franvaro och ledighetsfragor vid det andra fordldramotet i
ak 1. Skolan skickar dven ut brev till vardnadshavarna ca en manad innan eleven blir myndig.
Mojlighet att uppratta en fullmakt kring fortsatt kontakt mellan skola och hem finns. Dessa
dokument finner du under bilagor.

2.4 Information och uppféljning

Tidsaspekt Att gora Ansvar
Vid skolstart
- Skolan poéangterar vikten av - Skolledning
narvaro samt informerar om
regler géllande CSN och
Skola24 till elev och
vardnadshavare.
Vid utvecklingssamtal
- Vikten av narvaro lyfts i - Mentor
samtalet
Var 4:e vecka
- Kontroll av elevers narvaro. - Mentor
Dagligen
- Vardnadshavare/myndig elev | - Vardnadshavare
meddelar franvaro till skolans
telefonsvarare. - Undervisande larare
- Narvaro rapporteras i Skola 24




Se i 6vrigt Plan mot krdnkande behandling samt Elevhalsoplan for fler forebyggande atgarder.

3 Atgirder vid hog franvaro

Foljande steg anvands nar Atgard Ansvarig
mentor bedomer att
elevens franvaro ar hog
eller pa annat satt inverkar
negativt pa elevens
kunskapsutveckling. Steg
Steg 1 Genom samtal med elev, inom en vecka, Mentor
Over 15% franvaro under utforskas orsaker till franvaron. Mentor
en 4 veckors period Dokumenteras i checklistan i digitala Mentor
elevakten. Om orsaken ar komplex
konsulteras EHT.
Kontakta vardnadshavare (omyndig elev).
Samtalet dokumenteras i checklistan i
digitala elevakten.
En diskussion kring elevens franvaro fors i
arbetslaget och med undervisande larare
for att hitta framgangsfaktorer och positivt
forstarka elevens narvaro.
Steg 2 Vid fortsatt franvaro initierar mentor behov | Mentor
Vid fortsatt hog franvaro. av ett skolplaneringsmote med rektor.
Eventuellt dras CSN.
Rektor kallar elev, ev. vardnadshavare,
mentor och representant fran elevhalsan
till skolplaneringsmote. Rektor

| skolplaneringsmotet initieras vid behov
ev. vidare kontakt med professioner inom
elevhalsan. Protokollet fran
skolplaneringsmotet dokumenteras i den
digitala elevakten.

Rektor och elevhilsa

Steg 3
Vid fortsatt oro utan
forbattring

Uppfoéljning av skolplaneringsméte. Rektor
ar sammankallande.
Vidare atgarder.

Rektor




4.0 Rutiner

4.1 Franvarorapportering i Skola 24.

Rutin for franvarorapportering pa Marks gymnasieskola

1 Alla undervisande larare ar ansvariga for att registrera narvaro pa sina lektioner.

2 Registreringen skall ske digitalt i anslutning till lektionens genomfdérande, i undantagsfall kan den
goras senare, dock senast kl 16:00 samma dag.

3 Vid vikariat registrerar vikarien franvaron genom att valja sin kollegas namn.

4 Person som inte har tillgang till Skola 24 eller om systemet inte fungerar skall registrera narvaron
manuellt. Lista ldmnas till skolexpeditionen. Av Listan skall det framga, Kurs, datum, tid, ldrare och
vilka elever som deltagit.

5 Skall en klass eller grupp genomféra en schemabrytande aktivitet under en eller flera dagar bor
schemalaggare kontaktats for att skapa en brytande aktivitet dar ndrvaron kan registreras. Detta
maste dock ske med minst en veckas framforhallning.

6 Beviljande av ledighet skall registreras i systemet av den som beviljar ledigheten.

7 Felaktiga poster rattas i forsta hand av mentor och om detta inte gar kontaktas skolexpeditionen.

8 Om en lektion maste stéllas in, far detta ske forst efter beslut av rektor. Lektionen skall da
registreras som installd lektion.

9 Om du har problem eller fragor med narvaroregisteringen kontakta schemaléggare.

10 Se i 6vrigt Handlingsplan mot skolfranvaro



4.2 Ledighet for elever

Ledighet for elev:

Lagrum:

Gymnasieférordningen 12 kap 2§

Rektorn far bevilja en elev ledighet fran skolarbetet for enskilda angeldagenheter.
Eleven far i mindre omfattning befrias fran vissa undervisningspass

eller fran annat skolarbete av rektorn.

Marks gymnasieskolas tolkning:

Elever beviljas ledighet for enskilda angelagenheter med maximalt 10 dagar per lasar.

For koérkortsprov, monstring, lakarbesok, begravning eller andra liknande angelagenheter skall alltid
ledighet beviljas.

For semesterresor, lagerverksamhet, idrott och liknande beviljas ledighet om det anses lampligt i
forhallande till elevens tidigare narvaro och studieresultat.

Med ledighet avses hel dag eller mer. Del av dag hanteras av mentor genom ordinarie
narvarorapportering.

Beslut och delegation

Mentor har ratt att fatta beslut om ledighet upp till fem dagar.

Overstiger ledigheten fem dagar eller att eleven tidigare haft ledigt s& det totala antalet dagar
overstiger fem dagar, skall mentor yttra sig och beslut fattas av rektor.

Expediering

Myndig elev eller vardnadshavare ansoker om ledighet digitalt.

Ansokan skall inkomma minst 10 dagar innan ledigheten.

Ansokan kan i forekommande fall accepteras med kortare framforhallning om sarskilda skal
foreligger. Ledighet for utlandsstudier omfattas inte av denna rutin utan sker pa pappersblankett.
Systemet skoter automatiskt om mentor skall yttra sig eller fatta beslut. Om rektor skall fatta beslut
skickas automatiskt ansdkan dit efter yttrande.

Arkivering sker digitalt.



4.3 Indraget studiestod

Indraget studiestéd

Lagrum:
https://www.csn.se/om-nagot-hander-eller-andras/ogiltig-franvaro-pa-gymnasiet---information-om-
skolk.html

Marks gymnasieskolas tolkning:

CSN ansvarar for utbetalningen av studiemedel. Om en elev ar franvarande upprepade ganger utan
att skolan godkéant det raknas det som skolk enligt CSN. Beslut om att dra in studiestodet fattas av
CSN och inte skolan, varfor vi bara skall rapportera olovlig franvaro. Skolans tolkning ar att vi skall
rapportera om eleven ar olovligt franvarande fyra lektioner under en 30 dagars period. Det ar dock
viktigt att skolan reagerar tidigare och att vi har en kommunikation med eleven och
vardnadshavarna. Vi maste ocksa sékerstélla att underlaget vi rapporterar ar korrekt.

Beslut och delegation

Mentor ansvarar for att folja upp franvaron for sina mentorselever minst en gang per manad. Skolkar
eleven skall detta anmalas till rektor genom att anvanda en sarskild blankett. Rektor beslutar om
franvaron skall anmalas till CSN och skolexpeditionen skoter rapporteringen samt bevakar drendet
tills det ar avslutat.

Expediering
1 Mentor kontrollerar minst en gang i manaden sina mentorselevers franvaro.

2 Om eleven har olovlig franvaro skall eleven och vardnadshavare kontaktats.

3 Om den olovliga franvaron fortsatter och éverstiger 4 lekt per manad fyller mentor i blanketten
indraget studiestod och lamnar den till rektor.

4 Rektor fattar beslut och lamnar blanketten till exp.
5 Administrator handlagger rapporten till CSN.

6 Administrator och rektor kontrollerar en gang per méanad aktuella rapporter och rektor beslutar om
"avdraget” skall havas.

7 Blanketten arkiveras i fysisk elevakt.

8 Om eleven borjar skolka igen anvands rutinen fran borjan.


https://www.csn.se/om-nagot-hander-eller-andras/ogiltig-franvaro-pa-gymnasiet---information-om-skolk.html
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