En rektors forsta hundra dagar

Verktyg, tips och rad till nya rektorer

Arsplanering forskola

Planera viktiga tidpunkter for méten, redovisningar och olika arbetsuppgifter under ett
ar. Det ger en tydlig 6verblick och underlattar planering bade kort- och lang-siktigt. Gor
parallella planeringar for forvaltningen, namnden och rektor for att fa 6verblick. En
forskola kan exempelvis gora en pedagogisk och en administrativ planering.

Exempel pad innehall i drsplanering for forskola:
Lopande:

Organisation

e Lokaler.

¢ Personalscheman.

» Statistik och statsbidrag.
e Enhetens traditioner.

e VFU.

Personal

« Inventering, annonsering, rekrytering, anstallningsintervjuer.
e Introduktion av nyanstallda, introduktionsdr och mentor.

Moten

e Natverksmoten.
» Samverkansmoten med externa, t.ex. BVC, socialtjanst och BUP.

Lasarsvis:

Organisation

e Se over planer, rutiner och riktlinjer.

e Krisplan.

» Hot och vald.

 Plan mot diskriminering och krankande behandling.

Personal

e Medarbetarsamtal.
e Medarbetarenkit.

Arbetsmiljo

e SAM- Systematiskt arbetsmiljoarbete, se kommunens planering och lagg in din plan.

» OSA - Organisatorisk och social arbetsmiljo, se kommunens planering och lagg in i din
plan.

e Egenkontroll - se kommunens planering och lagg in i din plan.

» Forebyggande halsoarbete, ergonomi, HLR, olycksfall, friskvardsbidrag.

Terminsvis:

Organisation
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e Terminsstart.

e Uppdatera webbsidor.

 Kalendarium.

« Personalplacering, arbetslag och sammansattning.
e Kompetensutvecklings- och planeringsdagar.

Ekonomi

» Budgetarbete, planering.
* Delarsbokslut.

Personal

e Gemensam introduktion av nyanstallda.

e Ansvarsfordelningar inom arbetslagen.

« Kolla av fodelsedagar och avtackningar att uppmarksamma under aret, ev. sla ihop till
en fest.

e Uppdatera anhorig- och kontaktlistor.

 Uppfoljning karridrtjanster sdsom lararlonelyft och forsteforskollarare.

Arbetsmiljo

« Lokaler, ventilation, planering och avstamning av ansvar med
lokalsamordnare/teknisk forvaltning.

» SBA - Systematiskt brandskyddsarbete, se kommunens planering och ldgg in i din
plan.

e Utrymningsovningar.

Moten

e Revidera motesstrukturer, dagordningar och minnesanteckningar.
e Fordldramoten.
e Forum for samverkan.

Hosttermin:

Organisation

« Statistik inrapporteras till SCB, 15 oktober.
e Julplanering (sammanslagning)

Ekonomi

e Budgetarbete infor nasta lasar.
* Investeringsbehov.

Vartermin:

Organisation
« Personalplacering, arbetslag, sammansattning infor nasta lasar.

o Overldmningar, 6vergangar.
e Sommarplanering.

Ekonomi

o Arsbokslut.
* Investeringsbehov.

Personal
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e Semesterlistor.
e LLOnerevision, lonesamtal.

Manadsvis:

Organisation

e Information/kommunikation - internt och externt.

» K6 och placering med administrator.

* K6 och planering med enhetsansvariga, nya barn ochéverflyttningar till nya
avdelningar.

Ekonomi
» Budgetuppfdljning och prognosarbete med ekonom.
Personal

e Sjukskrivningar, rehab.
e Attest av 10n och franvaro.

Arbetsmilj6
e Tillbud och skada, uppf6éljning.
Moten

e APT/API (Arbetsplatsinformation).
 Fackliga samverkansmoten, MBL §19 och §11 samt Skyddskommitté.

Veckovis:

Organisation

e Information/kommunikation - internt och externt.
Ekonomi

* Attest av fakturor.

Moten

e Ledningsgruppsmoten.
 Arbetslagsmoten.

Lagg ocksd in:
Systematiskt kvalitetsarbete - Varje kommun dger sitt eget kvalitetsarbete.

Barnhalsa - Se sarskilt omrade.
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