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Manual för mentorer
I början av en termin går du som är mentor in i mentorsfliken i huvudmenyn och skapar en
plan för att dokumentera utvecklingssamtalet.

Under mentorsfliken finns modulen för Utvecklingssamtal.

Här finns en översikt över dina mentorselever, deras aktuella planer och planer som skapats i
Utvecklingssamtal tidigare och som arkiverats. Du har möjlighet att skriva ut eller Pdf:a upp till
100 planer på en gång genom att markera dem och välja Skriv ut.



Under den sista fliken Omdömen ser du en översikt över dina mentorselevers omdömen från
de senaste fyra månaderna.

Om du väljer skalan som heter Extra anpassningar ser du vilka av dina elever som har extra
anpassningar i sina kurser.



Du väljer vilka elever du vill skapa planer för. Klickar du i den översta rutan väljer du alla. Tänk
på att du kan skapa planer för alla på en gång, men om du sedan vill redigera rubrik eller
datum behöver du göra det individuellt, för varje elev. När du valt elever klickar du på Ny plan.

När du ska skapa dina planer är det några saker du ska tänka på:
1. Det kan finnas flera mallar att välja på - välj den som ni har kommit överens om att

använda.
2. Startdatum för planen behöver vara innan det första omdömet skrivs. Man kan lämna

rutan för slutdatum tom, eller fylla i sista dag på terminen eller en dag innan nästa plan
ska börja gälla.



3. Det går att redigera datum och arkivera planer i efterhand - men då per elev.

4. När slutdatum har passerats finns planen under Arkiverade planer och kan återställas
till Aktuella planer om man vill.

Publicera elevernas planer

När du har skapat planer för dina elever är de inte synliga för elev och vårdnadshavare. Du kan
antingen göra dem synliga genom att klicka på “ögat” eller genom att klicka på “Publicera” när
du fyllt i dem i samband med samtalet.

Elever och vårdnadshavare kan se publicerade omdömen även om det inte finns någon
aktiverad plan. När undervisande lärare har skrivit omdömen i sina kurser är det lämpligt att
göra elevernas planer synliga för att eleverna ska kunna använda fältet för elevanteckningar
när de förbereder sig för utvecklingssamtalet.



Visa omdömen och olika planer

När du går in på en enskild elevs plan kan du se alla omdömen och självutvärderingar i
samma vy. Du kan växla mellan omdömen tillhörande olika planer när det finns flera. Du kan
också söka på datum.

Från och med höstterminen 2021 ska undervisande lärare även dokumentera när extra
anpassningar görs kring en elev i kursen. Detta görs i ett eget omdöme och syns för mentor i
sammanställningen över omdömen.



Direkt under omdömen visas elevens Plan där du och eleven ska dokumentera
utvecklingssamtalet. Du har möjlighet att göra anteckningar bara för dig i fältet längst ner bara



mentor kan se. Läs- och redigeringsrättigheter gäller alla med en viss roll; d v s alla som är
mentorer för en elev har samma läs- och skrivrättigheter. Du kan publicera och avpublicera en
plan härifrån.



Sammanställ extra anpassningar

För att alla undervisande lärare ska kunna se vilka extra anpassningar som görs kring elev ska
du vid några tillfälle per termin sammanställa dessa i elevens plan. Din skola bestämmer vilka
rutiner ni har kring detta. Du går in och tittar på de aktuella omdömena som finns för eleven
och ser om det finns några extra anpassningar. Kopiera texten i omdömet.

Klistra in den i fältet för extra anpassningar: Senaste överst, datum först.


