Individuella utvecklingsplaner - Manual infor hostterminen 2020

Introduktion

Denna uppdaterade manual beskriver hur administratorer, larare, mentorer, elever och
vardnadshavare kan arbeta i och ta del av IUP.

Individuella utvecklingsplaner bestar av tva delar, Skriftliga omdémen och Framdtsyftande planering.
Det ar mentorn som skapar och skriver i planen medan skriftliga omdémen skrivs av larare. Det gar
bra att anvanda sig endast av Skriftligt omdome, eller endast av Plan.

Tips! Saker som ar bra att ha diskuterat igenom innan ni bérjar anvanda IUP i er
organisation:

Vem ska gbra vad?

o Ska en systemadministrator skapa en eller flera mallar for planer? Ska lokala
administratorer skapa mallar for sina skolor i en site? Gemensamt utseende? Till
exempel om en elev byter skola inom site, ska kanske planerna ha samma utseende
och innehall.

o Vilka falt ska finnas i planer? Synliga for vem? Redigeras av vem?

o Ska en administrator skapa planer for alla elever pa en skola eller i en hel site?
Genom att tillfalligt 1agga till sig som mentor for alla elever kan en administrator
skapa planer sa att mentorerna bara kan anvdanda dem sedan.

o Ska omddmen skapas i en mallkurs for att forsakra sig om t ex namnstandard?

Nar ska det goras? Rekommenderat forlopp:

o Administrator eller mentorer skapar Plan fér mentorselever i samband med
terminsstart (pa det viset omfattar alltid planens datum ndar omdémen skrivs)

o Larare skapar och skriver Skriftligt omddme och elever gor sjalvutvardering, alt. i
omvand ordning. Viktigt att datum finns i omddmets titel

o Utvecklingssamtal nar mentor och ev andra skriver i plan. Slutdatum for plan ar
antingen terminsslut eller nar nasta plan borjar galla. Planen arkiveras da.

o Vid nasta terminsstart borjar ni om igen.

e Planer skapas for flera elever pa en gang, men ar efter det, enskilda element. De kan bara
redigeras och tas bort en och en. Var darfor noga med att datum och rubrik stdmmer innan
ni ev skapar planer for valdigt manga elever.

e Termin i omddmets titel ar bra om ni anvander tjansten Utokade rapporter i er organisation,
men dven pa grund av att det inte finns n3got sitt att ”Idsa” omdomen till viss termin/IUP.
Det innebar att om man pa varterminen redigerar i héstterminens omdome, sa kommer det
att visas for mentorn i planen for VT. Visningen av omddmen gar alltsa pa nar omdémet
senast uppdaterades. Om terminen finns med i titeln kommer det vara latt att upptacka
eventuella fel.

e Om nivill att eleven utvarderar sitt deltagande i kurs innan lararen skriver sitt omddme kan
ni gora omdomet synligt for elever innan lararen har skrivit (och ev. géra det osynligt igen nar
elever skrivit for att lararen ska kunna fylla i for alla elever innan publicering)



Steg 1 - Administrator skapar mallar for sin skola/organisation och en
beddmningsskala som endast anvands for skriftliga omddmen.
1. Administrator hittar mojligheten att skapa och redigera mallar i
administratérsmenyn. Profiler med ”Hantering av skolledare” har denna.

Administration

Kurser och studenter

‘ ] och atk igheter Mentorer och skolledare M\ Hierarki
Hantera anvandarkonton, Iosenord, Hantera anvandare som ansvarar for att B Laggtill och redigera hierarkier.

itkomstbehérigheter m.m. folja upp studenter.

@ Kurser s Bokningshantering amin Terminer

I Hantera eller anmal dig till kurser. (@ Hantera rum och utrustning som kan Lagg till och hantera terminer

bokas.

Lagringsplats for larandemal Hantera installningar fér Rapport for Hantera infosida fér vardnadshavare
Hantera for al for "é EX¥ Hantera vad som visas pé infosida for
din organisation Hantera matrisnivaer och status for vérdnadshavare.

Rapport for larandemal.

m Papperskorg == Massutskick 1y Narvaro
Ly
Aterstall kurser, projekt, prov, terminer och 'Iu. Gor att du kan skicka ett meddelande till > Hantera elevers narvaro
anvandare som har tagits bort flera anvandare fran organisationen

-' Individuella utvecklingsplaner
A | e installningar for

individuella utvecklingsplaner.

2. Nar en skola markerats kan administrator valja att skapa ny mall, eller redigera en tidigare.
Mallar skapas per organisation/skola eller for alla i hel site. OBS! Administratér skapar mallar
som mentorer kan anvanda for att skapa planer. Administrator skapar inte planer har.
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+= Tillbaka till Administration

m @ Visa endast aktiva mallar

Alla MALL ORGANISATION SENAST REDIGERAT  AKTIV
Demo Jenny

GYSAR

Lilla Dalskolan

Sjélvstudiekurser

Stora Dalskolan

Testskola

I Stora Dalskolan innehaller inga mallar &nnu.
Vuxenutbildningen

sk Il
Yrkesskolan apa en ny ma



3. Ge mallen en rubrik, t ex Utvecklingssamtal och lagg till de textfalt ni har behov av. | varje
textfalt finns en ruta for rubrik, en ruta for val av synlighet for olika roller samt en ruta for val
av redigeringsrattigheter.

Utvecklingssamtal & Site/skola: Stora Dalskolan
FALTNAMN AR SYNLIGT FOR KAN REDIGERAS AV
Text Ge faltet ett namn Ar synligt fér - Kan redigeras av - m
[ + Lagg till falt ]

Spara och avsluta

I Ar synligt fér - I Kan redigeras av -

D Mentor @] Mentor
[:] Lirare [:] Larare
D Elev [:] Elev

(] vardnadshavare [:] Vardnadshavare
Utvecklingssamtal & Site/skola: Stora Dalskelan
FALTNAMN AR SYNLIGT FOR KAN REDIGERAS AV
Text Var &rvi? Mentor, Larare, Elev, Virdnadsha... - Mentor - i}
Text Vart ska vi? Mentor, Larare, Eley, Vardnadsha... + Mentor - o
Text Hur gor vi? Mentor, Larare, Elev, Vardnadsha... + Mentor - o
Text Hur gick der? Mentor, Larare, Elev, Vardnadsha... « Mentor - o
Text Elevens kommentar Mentor, Larare, Elev, Virdnadsha... - Elev - o
+ Lagg till falt

Spara och avsluta



4. Redigering- och raderingsmojligheter finns under de tre prickarna till héger i vyn som visar
alla mallar.

Individuella utvecklingsplaner |‘

+ Tillbaka till Administration

m @ Visa endast aktiva mallar

Alla MALL ORGANISATION SENAST REDIGERAT ~ AKTIV
Demo Jenny Utvecklingssamtal Stora Dalskolan 2020-01-20 @ “
# Redigera
GYSAR
@ Tabort

Lilla Dalskolan
Sjalvstudiekurser

Stora Dalskolan

5. Under Redigera globala installningar skapar administratéren en bedémningsskala som bara
anvdnds vid omdémesskrivning. Den bor ha tva, tre, eller sex, steg fér att mentor ska kunna
fa en tydlig 6versikt 6ver samtliga elevers omdoémen i alla kurser som i bild nedan, annars blir
den vyn tom. Oversikten visar omdémen som redigerats under de senaste 4 ménaderna.

Mentor  Bibliotek  Dina eleve £Y Gustav

Individuella utvecklingsplaner

« Tillbaks till Mentor Skiftligt omdome -
SAIA Aktuella planer  Omdamen
ANNU INTE GODTAGEAR GODTAGBAR MER AN GODTAGEAR
NA2B HAN KUNSKAPSNIVA KUNSKAPSNIVA KUNSKAPSNIVA
‘ Amira Berisha s 2 3
Elever som inte finns i en et a
8 2 3 5
‘ Al Getan
@) MiaMinsson < & o
@ et carien o 2
e ]
w Nina Nilsson 2 $ 3
= ]
d& Pelle Lind 9 8 10
—
6 Anny Johansson 2 3 S
= m—
a Pernila Larsson 1 & 4
a =
L D VR — 4 o 2



Steg 2 - Mentor skapar planer fér sina mentorselever
1. Mentorn gar in pa Mentor i toppmenyn och valjer Individuella utvecklingsplaner.

Kurser  Grupper Kalender Mentor Bibliotek Dinaelever Other tools

Mentor

Hantera din grupp

' Individuella utvecklingsplaner Bedémningar
f Skapa och hantera individuella Hantera kursbedomningar for studenterna.
utvecklingsplaner fér dina studenter.

2. Har visas planerna. Aktuella planer, arkiverade planer och omdémen har varsin flik. Harifran
finns mojlighet att valja och skriva ut eller exportera 100 planer at gangen.

Individuella utvecklingsplaner

« Tillbaka till Mentor [@ skrivut m

Elever som inte finns i en men... Aktuella planer Arkiverade planer Omdémen

d NAMN ¥ PLAN SENAST UPPD... SYNLIG
T .

D \3) Berisha, Amira Utvecklingssamtal V20 2020-05-18 @ wae
/—\_ ) -

O -&J Getan, Ali utvecklingssamtal vizo - & b

O l‘l) Nilsson, Nina Utvecklingssamtal V20 - @ vee
- §

a "'\\ Karlsson, Kalle Utvecklingssamtal vi20  2020-05-20 o o
s _

D al Mansson, Mia Inga aktuell plan

3. Markera de elever som ska ha en IUP och vélj Ny plan, med 6versta kryssrutan markeras alla

elever.
Individuella utvecklingsplaner
# Tillbaka till Mentor [ nyplan |
Elever som inte finns i en men... Aktuella planer Omdémen

A NAMN PLAN SENAST UPPDAT... SYNLIG
w@ Bagger, Frodo 1UP HU19 2020-01-21 @ e
‘/\:) Bennet, Lisa IUP Ht19 2020-01-21 @ -
@ Gabler, Hedda 1UP Ht19 2020-01-21 @ -
(@) mansson, Mia 1UP HT19 20200120 @ -
@ Persson, Petra IUP HT19 20200120 @ e
@ Petterson, Pelle IUP Ht19 2020-01-21 @ -



4, Ge planen en rubrik och valj mallen som ska ligga till grund for planen. Fyll i startdatum och
slutdatum. Slutdatum &r lampligt att anvanda for att inte f& manga aktuella planer som visas i
oversikten och for att kunna sortera omdémen pa ratt period. Planen kommer att hamta
skriftliga omddémen som &ar redigerade inom tidsperioden som anges for planen.

Skapa en ny plan X

Rubrik *
1UP Vt20
Mall

v Framéatsyftande planering

-~

Start * Slut (valfritt)

2020-01-27 yyyy-mm-dd

Studentens skriftliga omdomen fran respektive kurs kommer att visas i den individuella utvecklingsplanen
Endast emddmen som har skapats inom denna tidsram visas.

Skapa for
Getan, Ali
Karlsson, Kalle

Ta bort och redigera planer

Mentor kan ta bort och redigera planer pa elevniva via menyn med tre prickar till héger och
dmneslarare kan ta redigera och ta bort omdémen pa liknande satt i kursen under fliken Omdémen.
For att andra det som skrivits i plan eller omdéme: klicka pa planens eller omdémets namn.

Amneslarare - Ta bort/redigera omddme i kurs, Mentor — ta bort/redigera plan for elev

(@) WotematkBa vkt Plonerimgor  tmehdl  bor + - ITTE

Individuella utvecklingsplaner

itvecklingsplaner

# Tillbaka till Mentor m
Elever som inte finns i en men Aktuellaplaner  Omdémen
O e puan SENAST UPPOAT... SYNLIG
o O 0 Gabler, Hedda 1UP VE20 @
e [ @ mansson, mia 1UP HT19 1
8 ron

@ Tabort



Steg 3 — Amneslarare skriver omdéme i kurs.

1. Amneslararen gar till kursen dar det skriftliga omddémet ska skrivas och véljer Status och
uppféljning och sedan Individuella utvecklingsplaner.

@ Matematik 8a Oversikt  Planeringar  Innehall  Status och uppféljning  Mer ¥ &
Status och uppféljning =
Félj upp
Bedémningséversikt Rapport fér larandemal & Individuella utvecklingsplaner
Val]j de element som ska visas i --J‘é Visa rapport per larandema| ' Visa individuella utvecklingsplaner
bedomningseversikten och ange och hantera omdamen
betye.

2. | fliken Omdémen visas redan skapade Skriftliga omdémen. For att skapa ett Skriftligt
omddme i kursen, valj Ldgg till Omdémen. Det gar bra att skapa flera omdémen i en och
samma kurs for samma period, t ex i en klasskurs for grundskolans lagre arskurser.

SV1SA1B Oversikt Planeringar Innehall Status och uppféljning 360°-rapporter Mer ~

Individuella utvecklingsplaner

+ Tillbaka till Status och uppféljning

Légg till omdomen

Aktuella planer Omdémen
A RUBRIK SENAST UPPDATERAD SYNLIG
Sv1 HT19 @
Klass 2b Oversikt Planeringar Innehall

Individuella utvecklingsplaner

= Tillbaka till Status och uppfGlining

Lagg till omdémen

Aktuella planer Omdémen

A RUBRIK

Bild HT 19

Idrott HT 19

Matematik HT19

Musik HT 19

NO HT 19

SO HT 19

Svenska HT 19



3. Skriv rubrik for omdomet (Med aktuell period i rubriken) och valj den bedémningsskala
som ni kommit 6verens om ska anvandas for skriftligt omdéme. Valj om omddémena ska
vara synliga for eleverna direkt, det gar bra att publicera omdémena senare. Valj om
eleverna ska fa gora en sjélvutvardering. Omdomens titel kan redigeras for hela kursen pa en
gang. Lagg marke till att det ar redigeringsdatum fér omdéme som galler nar IUP visar
omdomen, inte nar det ar skapat. Ett HT-omddme som redigeras i februari kommer alltsa att
visas tillsammans med plan for VT och inte langre med plan for HT.

Rubrik * Bedémningsskala *

Engelska 5, Gmddme Vi20 Skrifdigt omdme i

Synlig for elever

v I

Aktivera sjalvutvardering

m Aubrt

Notera: Det gar ocksa att vélja Ingen bedémning och da skrivs omddmet bara som fritext.

EC, ‘Q) Shawn

=
(=) Physical education Overview  Plans  Resources  Statusand follow-up  Participants  More ~ ar m
Create new midterm review

Title * Assessment scale *

PE. spring 2020 Midterm review

visible for students
e

() enable selfassessment

Nu visas en lista med eleverna i kursen och det dr majligt att vélja niva i bedomningsskalan,
om sadan ar kopplad, samt skriva kommentarer i kommentarsrutan.

Notera: Val av niva och textkommentarer sparas automatiskt och det gar att vélja flera elever
samtidigt.

@ Matematik 8a Oversikt Planeringar Innehall Status och uppféljning Mer

Matematik 8a

= Tillbaka till Individuella utvecklingsplaner

W Bedomfiera | Vel v
Elev Bedomning
Andersson, Emma |Godtagbar kunskapsnivaliES
Inte bedomd
Kommentar

Mer an en godtagbar kunskapsniva
Emma har visat...
Godtagbar kunskapsniva

Annu inte en godtagbar

Elev kunskapsniva
Bank. Aron Inte bedsmd -
Kommentar

Kiicka har for att lagga till text



4. Under fliken Aktuella planer kan larare se elevernas planer som publicerats av mentor. For
att se arkiverade eller ytterligare aktuella planer klickar larare pa en aktuell plan och kan da
se alla planer.

Individuella utvecklingsplaner

4= Tillbaka till Status och uppfdljnin

Lagg till omdomen

Aktuella planer Omdémen
A NAMN AKTUELL PLAN MENTOR

@ Berisha, Amira 1UP V20 Fransson, Gustav, Larsson, Linda
@ Getan, Ali 1UP V20 Fransson, Gustav, Larsson, Linda
Karlsson, Kalle IUP V20 Fransson, Gustav, Larsson, Linda
@ Mansson, Mia IUP HT19 Moberg, Vilhelm

@ Nilsson, Nina 1UP V20 Fransson, Gustav

e Persson, Petra IUP HT19 Larsson, Linda, Moberg, Vilhelm

Ta bort och redigera omdémen

Amneslarare kan ta bort och redigera omdémen via menyn med tre prickar till héger och For att
dndra det som skrivits i omdome: klicka pa planens eller omdomets namn.

I:f-:l Matematik Ba Gersikt Planeringar nnehdll  Mer + a- IETH

Individuella utvecklingsplaner

- 3k Cill Staty h upinin
Aktuella planer Omdémen
i BRI SEREET UPPOATER.. SVMLIG
Matematik 8a 2090-00-04 o

/ Redigera
Matematik wtan bedomning

@ Tabor



Steg 4 — Mentors oversikt vid dokumentationstillfallet

Infor och vid t ex utvecklingssamtalet har mentorn tillgang till de skriftliga omdémena och att fylla i
planen.

1. Under fliken omdomen kan mentor fa en dversikt 6ver omdémen.

©} Gustav

Individuella utvecklingsplaner

4 Tillbaka till Mentor Skriftligt omdome v
SAIA Aktuella planer  Omddmen
) ANNUINTE MERAN
NA2B NAMN
i . Amira Berisha 3 3 1
Elever som inte finns i en == «
e 2 3 5
* Al Getan s
@) MiaMansson ¢ ¢ e
@ retra carten 8 2 3
CEE—— o—n
‘ Nina Nilsson 2 3 5
=} L—————i
485 Petieting 0 8 10
—
e Anny Johansson 2 3 s
- ——
6 Pernilla Larsson 1 8 4
« =
®) Moy potrarcenn 7 o 2

2. | toppmenyn Mentor och Individuella utvecklingssamtal visas mentors elever. Klicka pa planens
rubrik vid eleven for att 6ppna planen.

Start Kurser Grupper Kalender Mentor Bibliotek Dinaelever Other tools

Individuella utvecklingsplaner

*= Tillbaka till Mentor

Mentorsgrupp A D & NAMN PLAN

Studenterna finns inte i en me... D @ Andersson, Emma IUP HT 2019
O ﬁ Bergsjs, Adam 1UP HT 2019
O ‘-@ Charlton, Fred 1UP HT 2012



3. De skriftliga omddémena som redigerats inom planens tidsperiod visas 6verst i planen. Nedanfér
dessa visas falten for planen. Falten gar att minimera och expandera oberoende av varandra. For att
se omdémen som inte ar knutna till en plan far man vilja den tidsperiod dd omdémena skrevs. Om
ingen plan eller datum valts visar sidan omdémen fran de senaste 4 manaderna som default.

Kurser  Grupper Kalender Mentor Bibliotek Dina elever a4

Individuell utvecklingsplan for Andersson, Emma

= Tillbaka till Individuella utvecklingsplaner Student = Andersson, Emmi
~  Omdémen Valj en planering eller ett datum | IUP HT 2019 -
Matematik Emma har visat stora framsteg sedan férra samtalet. Mycket
Godtaghar

handlar om att hon nu tror pa att hon kan lgsa en uppgift. Da
vagar och orkar hon experimentera sig fram vilket ar en bra
process for att forsta. Det marks att ni har arbetat tillsammans
hemma ach det har gett resultat.

Matematik 8a .o
kunskapsniva
Bedomd: 2019-09-05

IUP HT 2019

2019-08-01 - 2019-12-31

Var ar vi?

Var ar vi?

4. Nar planen ar fardig kan den publiceras sa att berérda deltagare har tillgang till den. (Mentor,
larare, elev och vardnadshavare)

Se och importera tidigare planer

Om ni tidigare anvant det gamla IUP-verktyget finns dessa planer tillgdangliga langst ner i IUP. Du kan
dven ladda upp Pdf- och Word-filer fran din dator.

Utvecklingssamtal Vt20

v Redigerat 2020-05-18 av Fransson, Gustav Avpublicera
2020-03-02 - 2020-05-28
IUP HT19 -

v Redigerat 2020-02-03 av Fransson, Gustav Avpublicera
2019-08-23 - 2019-12-20

Tidigare planer
g P Ladda upp

Tillgang till planer skapade fore augusti 2019 Tidigare planer planering
Hér kan du ladda upp tidigare planer for Berisha, Amira.




Elevers tillgang till planer

Elever ser publicerade skriftliga omddmen och framatsyftande planeringar i menyn som kommer
fram nar de klickar pa sitt namn och undermenyn Individuella utvecklingsplaner.

A (P (.& Emma

Andersson, Emma
Elev, F19-Training

Andra information

“] Dina filer

Dina instéllningar

~ Beddomningsoversikt

Individuella utvecklingsplaner

Om lararen har valt det far eleven majlighet till sjalvskattning i kurs/dmne.

~ Omdémen Valj en planering eller ett datum | Utvecklingssamtal V... w
ENGELSKA 5Vt 20 b
Inga kommentarer
Engelska 5 SATB Inte bedémd

Sjalvutvardering

‘ Skriv din sjalvutvardering m

=
Svenska Vt20
Godtagbar Bra jobbat!
SV1SA1E o
kunskapsniva
Bedomd: 2020-05-18
SJALVUTVARDERING El

| svenska gar det battre nu an i hostas. Jag har lastranat
mycket och tycker att min stavning blivit battre. Det ar toppen
att det finns laxhjalp!

Er organisation kan ha bestamt att det ska finnas falt i planen som elever har tillatelse att skriva i.
Alla som har tillgang till planen far en varningstext om kanslig information.

Hur gor vi?

Borja med extrahjalp for att hinna med engelsklaxor. Annars ska Amira fortsatta som hon har bérjat, god
nirvaro, lyssna fokuserat pa a och inte bli d av na pa lektionerr
Mentor ska ta upp med lirarna att de ska férséka vara battre pa att siga ifrdn nér elever stér
Vardnadshavare ska hjalpa Amira med |axorna i den man det gr. Sarskilt med matte och engelska.

Hur gick det?

Elevens

1
A Kénsliginformation

Elevens kommentar

Undvik att lagga in kanslig information,
utom nér detta specifikt har
IUP HT19 Redigel OVerenskommits med skolledningen.
2019.08-23 - 2019.12:20 Exempel pa kinslig information 4r
halsoinformation, sexuell liggning,
religigsa eller politiska dskadningar.
Tidigare planer

Avvisa
Tillgang till planer skapade fére augusti 2019 Tidigare planer L



Vardnadshavares tillgang till planer

Vardnadshavare hittar publicerade utvecklingsplaner i toppmenyn och i menyn som dyker &r upp nar
anvandare klickar pa sitt namn. Rubriken i toppmenyn ar barnets namn men om man har flera barn
samlas dessa under rubriken Dina barn.

Kalender  Emma 4

Emma Andersson

Andersson, Lina
| Virdnadshavare
Mentor: Sven Brolin /
ivi i Andra inf i
Individuella utvecklingsplaner Om Emma o

IUP HT 2019 2019-08-01 - 2019-12-31

Kursdversikt

Kurs Rapporter & Visa profilen for Emma

[l
=

=Hem- och kunsumentkunskap 8a

Notera: Placeringen av Individuella utvecklingsplaner i bilden till vanster har ovanfor kan variera for
olika kommuner eller skolor.



