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Checklista för pedagog - inför distansundervisning - F-6

[bookmark: _Hlk90970432]Här kommer en checklista för att se om du är förberedd på att bedriva distansundervisning med dina elever. Om det är någon punkt som du inte känner dig säker på finns det mer information på skola.karlstad.se. 
Regler för lån av digitalt verktyg
☐ Säkerställ att vårdnadshavare har signerat i IST Formulär. Då eleverna ska ta med sin iPad/dator är det viktigt. Denna info hittar du på Solsidan – Mina verktyg – IST Formulär

Elevkonton och inloggning
☐ Har du behörighet till Lösenordsbyte elev? Behövs när du ska hjälpa en elev med nytt lösenord tex.  Du hittar den på Solsidan – Mina verktyg – Lösenordsbyte elev. Om du inte ha behörighet, kontakta Servicedesk, 540 1010. 

KAB Klassens anteckningsbok, KAB
☐ Har du ställt in/aktiverat klassens anteckningsbok. För att få en KAB behöver du ha ett klassteam, beställ på skola.karlstad.se. 

☐ Har du koll på strukturen i en KAB och vet hur man lägger till avsnitt och sidor.
 
☐ Vet du hur man skapar en uppgift och distribuerar dem.

☐ Vet du hur eleverna hittar sin KAB första gången.

☐ Vet du hur man granskar elevarbeten.

Teams
☐ Har alla dina undervisningsgrupper/klasser ett Team? Skapa annars Teams till alla era klasser och/eller undervisningsgrupper via en beställning på skola.karlstad.se.

☐ Har du har lagt till fler lärare som ägare i dina undervisningsgrupper i Teams ifall någon annan ska undervisa din grupp. 

☐ Säkerställ att alla berörda pedagoger (lärarkollega, specialpedagog, speciallärare, elevassistent, modersmålslärare, studiehandledare) har tillgång till de Teams som de behöver finnas i. 

☐ Säkerställ att du kan använda de funktioner för kommunikation som finns i Teams (chatt, inlägg, videomöten, telefonmöten). 

☐ Säkerställ att du kan ta del av elevernas material

Kontaktuppgifter 
☐ Säkerställ att du har aktuella kontaktuppgifter till vårdnadshavare

Tekniska problem med pedagogdator hemma
Ring Servicedesk 540 1010

Tekniska problem med elevdator/iPad hemma
Maila, ring eller chatta via Teams till klasslärare/mentor som vid behov tar kontakt med hanteringsansvarig eller DigKomp.


Checklista - inför distansundervisning - Tillsammans med eleverna

☐ Säkerställ att alla elever känner till sin inloggning (användarnamn och lösenord)

☐ Säkerställ att alla elever vet hur de hittar sitt/sina Team

☐ Säkerställ att elever vet hur de digitala tjänster som Karlstads kommun erbjuder ska användas och hur de kommer åt dem via elev.karlstad.se (tex Word, OneDrive, mail mm)

☐ Säkerställ att elever har fått med sig den utrustning som krävs för att jobba hemifrån: PC/ iPad, laddningskabel ev. hörlurar/headset

☐ Säkerställ att ”Regler av lån av lärplatta/elevdator” är ifylld i IST Formulär. 

☐ Säkerställ att elever vet vart de ska vända sig om de stöter på tekniska problem. 
Maila, ring eller chatta via Teams till klasslärare/mentor som vid behov tar kontakt med hanteringsansvarig eller DigKomp.

☐ Säkerställ att elever vet vad som förväntas av dem studiemässigt då de jobbar hemifrån.








Ordningsregler för distansundervisning 
· Lektionerna börjar i utsatt tid, se till att du startat datorn innan. 
· Stäng av kamera och mikrofon vid gruppmöte.  
· Skriv i chatten om du vill säga något. 
· I chatten skriver vi endast det som rör lektionen. 
· Behandla alla med respekt. 
· Om något är oklart, skriv till din lärare. 
· Ha fokus på rätt saker. 
· Lämna in uppgifterna i tid. 
· Om du behöver lämna din plats, meddela läraren privat 
· Vi hjälps åt!
 Lycka till!  
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