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Exempel pa arbetsgang och ansvarsférdelning for
hantering av blanketter

Detta ar ett forslag pa hur skolan kan férdela ansvar och organisera arbetet med
antagningsunderlag och blanketter till gymnasieansokan. Forslaget ar tinkt som stod
och kan sjalvklart anpassas efter skolans egna forutsittningar.

Under hostterminen

I borjan av november gir Elevhalsoteamet (EHT) och studie- och
yrkesvigledaren (SYV) igenom vilka elever som redan ar kinda med behov av
sarskilda underlag, och vilka som kan komma att behova det infor
gymnasieansokan.

EHT och SYV bestimmer en intern tidplan f6r blanketthanteringen, sé att
arbetet pé skolan sker samordnat och i ritt tid. Tidplanen f6ljer
Gymnasieantagningens deadlines.

SYV gor en lista 6ver de elever som EHT har ringat in och som behover en
blankett till sin gymnasieansokan. Det géller elever som inte dr behoriga till
nationella program, behover specialpedagogiskt stod, fri kvot eller har andra
sdrskilda behov.

SYV ansvarar for att ta fram ritt blanketter till de eleverna.

Vecka 47 informerar SYV, bade skriftligt och muntligt, hur blanketterna ska
hanteras och skickar dem digitalt till mentorerna.

Boérjan av varterminen

Vecka 5: Speciallarare traffar mentorsgruppen for att ge stod och rad sa att
underlagen kan fardigstéllas.

Fardiga underlag: Niar underlagen ar kompletta och underskrivna lamnas de
till bitradande rektor, enligt den interna tidplanen.

Ansvarsfordelning:

Bitradande rektor (eller mentorernas chef): Ser till att alla underlag
kommer in i tid.

Bitradande rektor: Samlar ihop alla underlag och limnar dem vidare till
SYV.

SYV: Laddar upp underlagen i Indra enligt Gymnasieantagningens tidplan.
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