
Ellen Keyskolans närvarorutin 

Steg 1 
UPPMÄRKSAMMA 

Ansvarig: mentor och 
pedagog 

Steg 2 
TIDIGA INSATSER 

Ansvarig: mentor och lag 

Steg 3 
UTÖKADE INSATSER 
Ansvarig: mentor och 

elevhälsan 

Pedagog som har eleven vid första 

lektionen på dagen registrerar 

närvaro/frånvaro direkt. Övriga 

lektioner registreras löpande under 

dagen. Alla lektioner ska vara 

kvitterade vid dagens slut.  

Senast efter tredje dagen med giltig 

frånvaro hör mentor av sig till elev och 

vårdnadshavare via mail, sms eller 

samtal.  

Vid ogiltig frånvaro hör mentor av sig 

samma dag till elev och 

vårdnadshavare. Mentor tar reda på 

orsak och gör dokumentation en gång 

i veckan. Gäller även vid sen ankomst 

och ströfrånvaro.  

Vid oro för att frånvaro, giltig eller 

ogiltig, kommer att fortsätta kontaktar 

mentor elevhälsokoordinator innan 

kommande frånvaroavstämning.  

Om en elev har 15% frånvaro som 

inte beror på sjukdom eller giltig 

ledighetsansökan genomför mentor 

fyrfältaren eller annan kartläggning. 

Mentor tar med underlaget till 

arbetslagen där man gemensamt gör 

en analys och bestämmer eventuella 

insatser/extra anpassningar som 

behöver göras för att öka närvaro.  

En kopia av kartläggningen ska 

läggas i elevhälsokoordinators fack 

för arkivering. Vid behov av att 

elevhälsan kopplas in kontaktar 

mentor elevhälsokoordinator som tar 

med ärendet till elevhälsan.  

Elevhälsan analyserar elevens frånvaro 

med hjälp av kartläggning som mentor 

gjort samt elevhälsans gemensamma 

kännedom om eleven. Beroende på vad 

analysen visar tas beslut om vidare 

åtgärder tex fördjupad frånvaroutredning, 

närvaromöte, orosanmälan, pedagogisk 

utredning eller annan insats inom ramen 

för extra anpassning.  

Vid behov av närvaromöte utses 

närvaroansvarig av rektor. 

Närvaroansvarig håller i ärendet och ser 

till att det kallas till möte, närvaroansvarig 

upprättar en dagordning inför mötet, att 

mötet dokumenteras, närvaroansvarig 

ansvarar för att dokumentation arkiveras 

i elevhälsans arkiv och återkopplas till 

elevhälsan vid EHT. Närvaroansvarig 

ansvarar för att ärendet följs upp och 

utvärderas samt kontinuerligt lyfts till 

elevhälsan.  

https://drive.google.com/file/d/1rP1PHImHY_KEUovGnQaknUhnWFWcuMOO/view?usp=drive_link

