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1. Fra bekymring til henvisning
Når man opplever at den ordinære opplæringen ikke gir tilfredsstillende utbytte, skal skolen foreta en kartlegging av hva som ikke fungerer og redegjøre for de tiltak som er prøvd ut.  Lærerne har da en plikt til å melde fra om dette til rektor.  Det er da rektors ansvar å vurdere den videre saksgangen, og disse retningslinjene er ment å kvalitetssikre dette arbeidet.
Den vanlige saksgang vil være rektor pålegger læreren å ta elevens læringsutbytte opp på teamet, og at spes.ped.kontakten evt tar denne elevsaken med til spes.ped.teamet vårt.  Spes.ped.teamet gir tilbakemelding på den videre saksgang.
2. Årshjul med ansvarsplassering og frister
	HVA
	ANSVAR
(ansvarlige tar med evt naturlige samarbeidspartnere)
	FRIST

	Henvisning til ppt
	Kontaktlærer
	Hele året

	Individuell Opplæringsplan
	Kontaktlærer
	15.september

	Første møte med vgs vedr særskiltsøkere
	Rådgiver/Spes.koord.
	1.oktober

	Møter for særskiltsøkere vgs
	Rådgiver
	15.desember

	Halvårsrapport
	Kontaktlærer
	15.januar

	Forberedende møte skole - PPT
	Rektor / Spes.ped.koord
	15.januar

	Forespørsel om sakkyndig vurdering
	Rektor / Spes.ped.koord
	31.januar

	Samarbeidsmøter/IOP
	Rektor / Spes.ped.koord
	15.mars

	Overføringsmøte b-skole/u-skole
	Rektor / Spes.ped.koord
	1.mars

	Enkeltvedtak 
	Rektor
	15.mai

	Halvårsrapport
	Kontaktlærer
	20.juni


3. Kartleggingsrutiner
	8.trinn
	Test
	Målgruppe
	Ansvar
	Tidspunkt

	Norsk:
	Nasjonal prøve i lesing
	Alle
	Faglærer

norsk
	September

	
	Carlsten
	Alle
	Faglærer

norsk
	September

	
	Ordkjedetest
	Alle
	Faglærer

norsk
	September

	
	Språk 6-16/ STAS
	Elever vi blir bekymret for etter Nasjonal prøve (nivå 1/2) Carlsten/ordkjedetest. Drøftes med PPT.


	Faglærer

Norsk / Gruppelærer norsk

(den som har eleven)
	Oktober

	Matematikk
	Nasjonal prøve i regning
	Alle
	Faglærer

matematikk
	September

	
	Myhretest 2.-7. trinnsoppgaver
	Alle
	Faglærer

matematikk
	September

	Engelsk
	Nasjonal prøve i engelsk lesing
	Alle
	Faglærer engelsk
	September


	9.trinn
	Test
	Målgruppe
	Ansvar
	Tidspunkt

	Norsk:
	Carlsten
	Alle
	
	

	
	Ordkjedetest
	Alle
	Faglærer

norsk
	September

	
	Språk 6-16/ STAS
	Elever vi blir bekymret for etter Carlsten/ordkjedetest. Drøftes med PPT.

	Faglærer

Norsk / Gruppelærer norsk

(den som har eleven)
	Oktober

	Matematikk
	Myhretest 2.-7. trinnsoppgaver
	Retesting ved behov
	Faglærer

matematikk
	September

	Engelsk
	
	
	
	


	10.trinn
	Test
	Målgruppe
	Ansvar
	Tidspunkt

	Norsk:
	Retesting
	elever på gruppe/ nye elever
	Faglærer

norsk
	September/

ved behov

	Matematikk
	Retesting
	elever på gruppe/ nye elever
	Faglærer

matematikk
	September/

ved behov

	Engelsk
	
	
	
	


Dersom en elev har språkvansker, må også engelskfaget også tas med i betraktning når tiltak drøftes og utarbeides.
4. Roller i arbeidet ved skolen
a. Spes.ped.koordinators ansvar

· Skolens kontaktperson PPT

· Leder av spes.ped.teamet
· Medansvarlig sammen med rektor ift å påse at PPT sitt årshjul følges opp ift saksgang og frister

· Informere spes.ped.kontaktene ift frister og oppgaver opp i mot teamene

· Materiell / læremidler tpo/iop
· Oppfølging av assistenter
· Oppfølging IOP, ½ - årsrapporter mv

· Koordinering og veiledning spes.ped./ og alt. oppl.

· Delta på forberedende møter spes.ped.underv. neste skoleår, forespørsel sakkyndig vurdering, samarbeidsmøter, IOP- møter og overføringsmøter barneskole- ungdomsskole.
b. Spes.ped.kontaktenes rolle
· Sørge for at teamet følger opp frister ift IOP-er og halvårsrapporter,
· Veiledning av lærerne ift skriving av IOP-er og halvårsrapporter

· Ansvarlig – sammen med teamleder – for ”spes.ped.kvarter” på teammøtene

· Ta med elevsaker fra trinnet til  spes.ped.teamet 
c. Spes.ped.teamets rolle
· Motta elevsaker fra teamene, og vurdere henvisning til PPT

· Motta elevsaker vedr ønske fra kontaktlærer om at elever skal få tilbud om undervisning på Trea. Gi tilslutning/ avslag ift om tilbud skal gå heim
· Være med og fordele ressurser til spesialundervisning, styrking og assistent på trinn og grupper

d. PP-kontaktens rolle
 http://www.levanger.kommune.no/tjenestetorg/ppt/ppt.htm
e. Elevtjenestens rolle
    •   Oppfølging av / samtaler med enkeltelever. Kontaktlærer ”melder opp” elever de  

           ønsker bistand ift til elevtjenesten. Disse elevene diskuteres i elevtjenesten, og ansvar  

           fordeles. Medlemmene i elevtjenesten rådfører seg med hverandre ved behov.
•    Ansvarlig for opplegg ”Alle har en psykisk helse”.

•    Medlemmer i ressursteam.
5. Når foreldre ikke vil.......

Noen ganger vil foreldre vegre seg mot at deres unge blir henvist, tar del i et bestemt opplegg mv. Dersom vi ikke lykkes i å komme til enighet med foreldrene, må vi legge til rette så godt vi kan innenfor de eksisterende rammer.  Foreldre må skriftlig takke nei til henvisning, tilbud om gruppeundervisning osv.  Dette dokumentet arkiveres på elevens mappe.

Kontaktlærer vurderer om foreldrenes vegring for dette skal være tema for et møte mellom heim og skole hvor konsekvensene av dette standpunktet blir lagt fram.  Rektor deltar dersom kontaktlærer ønsker dette.

6. Aktuelle skjema – alle ligger på G:skjema
a. Forespørsel om sakkyndig vurdering / tilråding for elever som er henvist PPT 
b. Henvisningsskjema ppt 
c. Momentliste pedagogisk rapport 
d. Tre’a – søknadsskjema og informasjon
e. Tilpassa opplæring i gruppe – elever uten IOP
f. Søknadsskjema for hjelpemidler fra Hjelpemiddelsentralen
g. IOP – mal ( inkludert halvårsrapport)
Husk også skolens handlingsplan - dysleksi når den nå kommer våren 08
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