Solvikskolan

Hanteringsrutin

Skolans hantering av anmalan dar medarbetare har krankt elev

1. Inledning

Information och eventuell anmalan kan komma fran bade barn och vuxna. Anmalan kan
goras via formularet pa skolans hemsida och skickas darmed automatiskt till skolans rektor.

Har beskrivs en grund for hur hanteringen av ett arende bor ga till. Vissa avvikelser eller
anpassningar kan bli nddvandiga utifran det enskilda arendets natur.

2. Hantering av ett arende

1. Rektor informerar skyndsamt huvudman.

2. Rektor kontaktar skyndsamt anmalaren, lamnar kontaktuppgifter och redogor for
hanteringsrutinen.

3. Rektor meddelar aven vardnadshavare att arendet ar mottaget samt
hanteringsrutinen. Detta skall ske inom en arbetsdag.

4. Rektor kontaktar medarbetaren ifraga och informerar om inledd utredning och
redogor for hanteringsrutinen.

5. Rektor samlar in nédvandig information. Nar, var, vem, vad hande? Finns tidigare
incidenter? Om arendet ar av sadan art att det i ett tidigare skede har hanterats av
annan personal pa skolan ser rektor till att det sker en éverlamning av tidigare
dokumentation och/eller annan viktig information.

Rektors kartlaggning av arendet ska ha fokus pa framfér allt féljande omraden:
a. Sjalva arendet i sig: Vad ror arendet, vad har hant?
b. Den eventuella tidigare hanteringen: Hur fungerade den?
c. Vilka behov finns just nu hos de olika inblandade?
d. Ar det aktuellt med polisanméalan?

6. Rektor beddmer nivan pa atgard och tar vid behov hjalp av elevhalsoteamet for att
uppratta en handlingsplan. Extern hjalp kan tas in vid behov. Rektor kan delegera
handlingsplanen till arbetsgrupp inom en vecka.
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7. Innan atgarderna boérjar genomféras skall rektor aterkoppla till vardnadshavare och
delge atgardsplanen/handlingsplanen. Samt info om méjlighet att kontakta huvudman
om man har synpunkter eller klagomal pa hur arendet hanteras.

8. Darefter paborjas handlingsplanen.

9. Datum satts fér uppféljning da rektor beslutar om nytt uppféljningsdatum eller
eventuellt avslut.

Samtliga steg och atgarder skall dokumenteras i en arendemapp pa Google Drive.
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