/1) Hogskolen i @stfold

Handbok for
skoleovertakelse

Skoleovertakelsen skal gi grunnskolelzererstudentene et mer helhetlig inntrykk
av de arbeidsoppgaver og det ansvaret som ligger i en leerers arbeidsdag, og
styrke dem til lzererprofesjonen. Det innebeerer stgrre grad av
medbestemmelse og mulighet bade mht. organisering, planlegging,
giennomfgring og evaluering av undervisningsopplegg.

Remmen, oktober 2018.
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1. Planlegging

1.1 Tidsplassering

e Prosjekt Skoleovertakelse gar over to uker hvorav den fgrste uka bestar
av undervisning og veiledning, og den andre uka er skoleovertakelse.

1.2 Forberedelsesdager for aktgrene i skoleovertakelsen handler om

e Planlegging av undervisning/tema- og prosjektarbeid pa vertsskolene
og/eller hggskolen.

e «Bli kjent dager» for studentene ved vertsskolene; bli kjient med skolene,
ansatte og elever

e Studentene ma fa informasjon om elever (ogsa elever med seerskilte
behov), regler, rutiner.

e Eventuelle eksterne samarbeidspartnere deltar pa planleggingsmgter.

e Studentene ma fa anledning til 3 bli kjent med skolenes bygninger og
hvor undervisningsmateriell oppbevares.

e Lzererne bgr oppfordres til 8 ha «vanlige» undervisningssituasjoner pa «bli
kjent dagene», slik at det er lett for studentene a fa oversikt og komme i
kontakt med alle elevene. Laererne ma sette av god tid til studentene disse
dagene.

e Branngvelse med evakuering skal avholdes i Ippet av «bli kjent dagene».

e Pa3 «bli kjent dagene» og i den fgrste uka har vertsskolene et personale
som er minst dobbelt sa stort som vanlig. Tenk pa hvordan dette skal
handteres.

o Skoleledelsen ved vertsskolene i samarbeid med hggskolen sgrger
for a plassere studentene, hvordan de skal tas i mot og fordeles pa
leerere/praksislaerere

o Skoleledelsen ved vertsskolene sgrger for at studentledergruppa
far relevante lederoppgaver

1.3 For vertsskolenes ledelse

e Elever med sarskilte behov bgr av hensyn til bade studenter og elever
vurderes ivaretatt pa alternative mater under skoleovertakelsen.

e Hggskolen skal i utgangspunktet ikke ha utgifter i forbindelse med
skoleovertakelsen. Alt av materiell, kopiering etc. bekostes av
vertsskolene. Det er gnskelig at vertsskolene setter av en liten sum
velferdsmidler som studentledelsen kan disponere under overtakelsen.



Vertsskolene sgrger for at studentene har tilgang til kontorplassene til
leererne.

Studentene ma fa tilgang til ngkler og/eller adgangskort.
Studentledergruppa tar ansvar for a fordele/innhente ngkler til en
student pa hvert trinn. Ngkler ma kvitters ut og inn.

Studentene ma fa tilgang til gjestenett el.l. ved skolen.

2 Organisering

2.1 Overordnet ansvar

Det er vertsskolenes ledelse og skoleeier som er ansvarlig for skolene
under skoleovertakelsen.

Det skal utnevnes en setterektor som;

o mgter studentledergruppa og de gvrige studentene pa en av «bli
kjent dagene».

o ertilgjengelig pa telefon for studentledergruppa i de dagene
skoleovertakelsen foregar

o har anledning til 3 mgte opp pa skolen ved behov under
skoleovertakelsen

Studentledergruppa skal kontakte og sgke rad hos setterektor ved
ekstraordinaere situasjoner.

Studentledergruppa avtaler med skolens rektor om eventuelle
rapporteringsordninger.

2.2 Organisering av Prosjekt Skoleovertakelse

Studentene skal organiseres i team, og teamene far ansvar for
elevgrupper. Dette ivaretar behovet for tverrfaglig samarbeid og stgtte
for studentene, samt trygghet for elevene ved at det blir en fast
studentgruppe som har ansvaret for dem.

En student bgr knyttes til en bestemt elevgruppe/klassetrinn, ikke til et
bestemt fag og heller ikke ga inn i rollen til en bestemt lzerer.

Timeplanen omorganiseres i de dagene skoleovertakelsen varer.



3 Ansvarsfordeling

3.1 Heggskolen skal

Informere studentene om skoleovertakelsen ved oppstart av 4. studiear.
Organisere mgte mellom vertsskolene og studentene.
Orientere studentene om fraveersregler og konsekvenser av fraveer.

Fremskaffe oversikt over studenter og tilrettelegge informasjonsmgter —
etter studentenes gnsker.

Etablere et team, bestdende av studieledere, trinnleder og lerere fra 4.
trinn som ved behov skal veere tilgjengelig for studentene pa
vertsskolene under skoleovertakelsen.

Samarbeide med eventuelle eksterne samarbeidspartnere.

Avholde oppsummering og evaluering med studentledergruppa og
vertsskolene etter gjennomfert Prosjekt Skoleovertakelse.

Sgrge for at studentene dokumenterer skoleovertakelsen gjennom et
refleksjonsnotat som legges pa Canvas etter skoleovertakelsen.

3.2 Vertsskolenes ledelse ved rektor skal

Avholde planleggingsmgter med studentledergruppa - overlate
teamsammensetning av studenter og lignende til studentledergruppa
som kjenner studentkullet.

Informere aktuelle samarbeidsorganer som skoleeier, FAU, SMU/SU.

Informere leerere, andre ansatte, elever og foreldre om
skoleovertakelsen.

Intervjue, ansette og ha mgter med studenter som skal innga i
studentledergruppa.

Stille med vaktmestertjeneste og renhold.
Sammen med trinnledere besgke hggskolen og informerer om sin skole.

Sammen med @vrig ledelse fra vertsskolene og representanter fra
grunnskolelaererutdanningene ha felles mgter i forkant og etterkant av
skoleovertakelsen.

Informere om «bli kjent dagene» til skolens laerere/team som skal ta i
mot og forberede overtakelsen sammen med studentene. Sgrge for at
alle studentteam har minst én laerer a vaere sammen med begge dagene
— hele dagen.



o studentene skal fa nok informasjon om elevene og rad/veiledning
til & veere trygge leerere under overtakelsen

Serge for at kontaktlaererne stiller sine elever til disposisjon i forkant av
«bli kjent dagene». | Igpet av disse dagene ma ogsa studentene fa
kjennskap til spesielle elevforutsetninger, elevrelasjoner, spesielle
rutiner, forventninger og hendelser.

Fordele ngkler til studentledergruppa

Planlegge sammen med studentledergruppa gjennomgang for
studentene av skolens ordensreglement og ngdvendige rutiner.

Gjennomga branninstruks og rutiner for handtering av krisesituasjoner
med studentene. Organisere branngvelse pa en av «bli kjent dagene»,
slik at studentene blir drillet i evakuering. Denne kan gjerne komme etter
en gjennomgang av branninstruksen.

Informere sentrale etater om skoleovertakelsen, ha telefonliste med
ngdnumre tilgjengelig for studentledergruppa.

Informere hjemmene i god tid

3.3 Vertsskolenes laerere skal

Utarbeide informasjonsmateriell om den enkelte klasse. Det kan vaere
spesielle regler og elever som kan by pa spesielle utfordringer. Konkrete
rad og tips om hvordan handtere enkeltelever.

Lage klassebilder til studentene. Et enkelt bilde med navnene skrevet pa
fungerer fint.

Ta godt imot studentene pa «bli kjent dagene» og hjelpe dem med
ngdvendig informasjon. Sette av nok tid.

Vise positiv holdning til studentene og deres innsats.

Serge for at studentene pa «bli kjent dagene» far mgte elevene i en mest
mulig vanlig undervisningssituasjon, slik at de kan bli godt kjent med
dem.

Gjennomga klasselisten elev for elev med studentteamene

Laererne ma veere tydelige pa eventuelle utfordringer studentene vil
mgte i klassene, sykdommer, medisinering, adferd,
leeringsforutsetninger, fysisk miljg m.m. Det er bedre at studentene far
litt for mye informasjon enn for lite.

Godkjenne studentenes planleggingsarbeid senest én uke fgr Prosjekt
Skoleovertakelse starter.



3.4

3.5

Studentledergruppa skal
Fordele studentene pa trinn
Lage gode rulleringsordninger for inspeksjon m.m.
Serge for a introdusere eksterne samarbeidspartnere ved overtakelsen.

Planlegge og avholde felles personalmgter — morgenmgte og
ettermiddagsmgte

Serge for at alle studentene har arbeidsoppgaver gjennom hele dagen -
og f@r daglig fellesmgte.

Orientere om tilstedevaerelse og fravaersregler pa forhand.

Fgre fravaersoversikt over studentene, leveres programkonsulent etter
skoleovertakelsen.

Dele ut/inn ngkler

Ta ansvar for oppsummering av Prosjekt Skoleovertakelse sammen med
studentene som avholdes pa skoleovertakelsens siste dag.

Skrive en evalueringsrapport som sendes til programkonsulent og som
legges frem pa evalueringsmgtet.

Skrive et refleksjonsnotat fra skoleovertakelsesuka etter mal som legges
pa Canvas

Drive holdningsskapende arbeid blant studentene pa forhand —
motivasjon, ansvar, tilstedevaerelse, oppfgrsel, sprakbruk m.m. | tillegg er
det viktig at studentene far klar beskjed om ikke a snakke om elever pa
personalrom eller pa sosiale medier. Studenter skal ikke kommentere
hendelser eller legge ut egne meninger pa sosiale medier uansett
positive eller negative.

Studentene/studentteam skal

Bruke planleggingsverktgy (f.eks. den didaktiske relasjonsmodellen) i
planleggingsarbeidet for undervisning/tema- og prosjektarbeid.

Innhente ngdvendig informasjon under forberedelsesdagene. Ta initiativ,
vise engasjement og positive holdninger.

Utarbeide informasjon fra teamet til hjemmene. Det kan vaere et A4 ark
med bilde av studentgruppa med en kort tekst til hvert bilde og en kort
informasjon rundt tema - og prosjektarbeidet. Informasjonen sendes med
elevene hjem.

Ta ansvar for at alle vertsskolenes elever skal fgle seg trygge og ivaretatt
under skoleovertakelsen.



e Vare voksne rollemodeller, gode og tydelige ledere.

e Samarbeide om organisering, planlegging og gjennomfgring av
undervisning/tema- og prosjektarbeid.

e Samarbeide om klasseledelse

e Samarbeide om oppfelging av elevene utenfor klasserommene.

e Samarbeide om 3a holde orden i «sine» rom og fellesarealer inne og ute.
e Skrive en logg for hver dag som grunnlag for refleksjonsnotatet

e Skrive et refleksjonsnotat etter mal som legges pa Canvas.

Oppsummeringer og evalueringer

e Oppsummering for studentene avholdes pa skoleovertakelsens siste dag.
Ansvar: studentledergruppa.

e Elevene ved vertsskolene forbereder skriftlig eller muntlig om hvordan
skoleovertakelsen har veert.

e Evalueringsmgte avholdes med studentledergruppa og styringsgruppa pa
hggskolen etter skoleovertakelsen.
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