En rektors forsta hundra dagar

Verktyg, tips och rad till nya rektorer

Mall: Forslag pa information till personalen A-O

Anmalan vid olycksfall och tillbud

Alla olycksfall och tillbud gallande elever, personal eller lokaler ska snarast
rapporteras i .... (Du kan fa hjalp av ...J. Allvarligare skador och tillbud ska anmélas
till rektor samma dag for en eventuell anmalan till arbetsmiljoinspektionen.

Autosvar
Glom inte att lagga in autosvar i din mail nar du ar ledig.
Besokspolicy

Skolan ar en arbetsplats for elever och skolans personal. Endast de som ar elever pa
skolan eller ar anstéllda har normatlt tilltrade till skolans omrade. Skolans omrade
ar inte en allméan plats sa lange skolverksamhet pagar dar. Endast personer med
synnerliga skal har ratt att besoka skolan. Besokande ska anmala sitt besok i forvag
till rektor, skolvard, larare eller annan personal. Att besoka en kompis ar inte ett
synnerligt skal.

Rektor kan utifran sakerhets-, ordnings- och verksamhetsresonemang inskranka
personers tilltrade till skolan. Nar det galler foraldrars ratt till umgange med sina
barn sa ska skolan sa langt som majligt halla sig utanfor tvister mellan féraldrar,
darfor ska utgangspunkten vara att barnens umgange med forélder ska dga rum
utanfor skolan. Ingen annan &n rektor rader med andra ord Gver en bedémning av
lampligheten att umgange mellan elev och foralder ager rum i skolans lokaler.
Varken vardnadshavare, deras ombud eller domstolar har befogenheter att alagga
skolan att genomfora umgange i skolan. All personal har ratt att avvisa obehorig
person fran skolans omrade inklusive skolgard.

Bibliotek

Bisyssla

Du vet val om att du ska anmala till din arbetsgivare om du har enbisyssla? En
bisyssla &r nagot du gor vid sidan av din anstallning hos .... Det kan vara en
anstallning, ett uppdrag eller egen verksamhet - avlonad eller oavlonad. Blankett
hamtas pa ...

Brandlarm/brandrutiner

Det &r viktigt att alla klasslarare och mentorer gar igenom brandrutinernamed sina
klasser sa snart som mojligt pa terminen. Uppsamlingsplatserna finns noterade i ....
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OBS! Viktigt att aven personalen meddelar rektor eller annan ansvarig attde kommit
ut. INGEN far ga in i skolbyggnaden innan klartecken kommitfran rektor eller annan
ansvarig.

Busskort

IT-support
IT-support far man pa .... (| férsta hand vander man sig till ...).
Datorer

Personaldatorerna ar skolans egendom och om man ar borta léngre an tre manader
ska de lamnas tillbaka. For support vander man sig till ....

Datavagnar

Det &r viktigt att reglerna for datavagnarna foljs (de finns pa varje datavagn), du som
pedagog ar ansvarig for datorerna nar du anvander dem med elever. Om enskilda
elever behover en dator pga tex dyslexi ska man vanda sig till skolledningen. Vikarier
far ej anvanda datavagnar eller iPads, det ar darfor viktigt att gora vikarieplaneringar
som inte kraver dem.

Digitalisering
Kontakta ...

Elev med skyddade personuppgifter

En handlingsplan ska fyllas i for elever med skyddade personuppgifter. Den finnsi ....
Lagtexten finns ocksa dar.

Elevskap

Det finns en uppdelning for skapen till klasserna, mentorerna far bestamma vilka
skap respektive elev ska ha.

Expeditionen
Oppetider ...

Faktura- och leveransadress

Fritids
Fritids har oppet ...
Franvaro elever

Vardnadshavarna ringer in och anmaler franvaro pa senast ..., de maste ringa varje
dag som deras barn ar sjuka.

Franvaro personal

Franvaro meddelas pa telefonnummer ... senast 07:30 pa morgonen eller helst s3
snart man vet att man inte kan komma till arbetet, anmalan gors varje dag.
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Forandringar i schemat

Forandringar i schemat t ex utflykter och np-rattning behover skrivas in i
veckobladet av personalen.

Foraldrar/Vardnadshavare

Foraldrar/vardnadshavare far garna komma pa besok men de maste avtala tid med
mentorer innan for att kolla av om det ar ok att komma.

Gaster
Tank pa att skolan inte &r en allman plats som vem som helst kan besoka.
Hemsidan

For att fa en levande hemsida &r det viktigt att vi alla hjalps at att halla den
uppdaterad. Mejla ... om du har forslag pa nyheter/innehall.

Sjalvservice

| Sjalvservice maste du gora din anmélan angaende sjukfranvaro, tjanstledighet,
semester, vab osv, kan ocksa anvdndas hemifran. Om du ldmnar skolan pa din
arbetsplatsforlagda tid maste du meddela nagon, viktigt om det blir brand eller om
nagon soker dig.

Incidentrapporter

All personal maste skriva incidentrapporter vid incidenter. En kopias lamnas till ...
Information till personal

Pa kommunens intranet finns viktig information fér anstéllda inom kommunen.
iPad

IT-grupp

Kalendarium

Kalendariet finns uppdaterat och liggerii ...
Klasskonferenser

Klasskonferenser ska hallas varje termin.
Klassrum

Efter varje lektion hdngs stolarna upp pa borden (galler 6-9) vilka ocksa ska vara
suddade och fina.

Kommunikation
Sker helst via .... till vardnadshavare.
Ledighet elever

Blanketter finns pa hemsidan och i pappersformat pa expeditionen.
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Lokalvard

Tank pa att hanga upp stolar och plocka upp saker som ligger pa golven for
stadbarhetens skull. Finns det klagomal anmaler ni detta till expeditionen.

Las och larm

Om du ar kvar efter ... i skolan behover du satta upp en lapp som visar att du finns i
byggnaden. Larmbrickor och nycklar far man hos ....

Laxlasningstid

E-post

E-post ar en offentlig handling och det ar darfor viktigt att det inte forekommer
kansliga uppgifter om enskilda individer eller personnummer i dem. All personal ska
l3sa sin e-post minst en gang varje dag.

Mobiler

Se omhé&ndertagande av féremal.

Motesdefinition

Definiera syftet med vara moten for deltagarnas forstaelse...

Namnskyltar
For att fa namnskylt, kontakta ...

Nyanlandgrupp
Kontakta ...

Olampligt sprakbruk

Skolan har nolltolerans mot daligt sprak. Alla medarbetare har ett ansvar for att
detta foljs. Om en elev anvander daligt sprak skall detta meddelas till
vardnadshavarna.

Omhindertagande av foremal (utdrag fran skollagen)

22 § Rektorn eller en larare far fran en elev omhéanderta féremal som anvands pa ett
satt som ar storande for utbildningen eller som kan utgora en fara for sakerheten i
denna. Rektorn far inte uppdra at ndgon annan att fatta beslut enligt forsta stycket.

23 § Ett foremal som har omhandertagits enligt 22 § ska aterlamnas till eleven
senast vid den tidpunkt skoldagen ar slut for eleven. Om eleven vid upprepade
tillfallen tagit med sig foremal som omfattas av 22 § eller om det med hansyn till
foremalets beskaffenhet finns sarskild anledning att inte aterlamna det, behover
dock inte foremalet lamnas tillbaka forran elevens vardnadshavare har informerats
om omhé&ndertagandet. Ett omh&ndertagande far inte besta langre an till och med
flarde dagen efter verkstallandet av omhandertagandet.

Om ett foremal som har omhandertagits enligt 22 § kan antas bli férverkat enligt 36
kap. 3 § brottsbalken, 6 § narkotikastrafflagen (1968:64), 5 § lagen (1988:254) om
forbud betraffande knivar och andra farliga foremal, 5 § lagen (1991:1969) om forbud
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mot vissa dopningsmedel, 9 kap. 5 § vapenlagen (1996:67) eller 5 § lagen (1999:42)
om forbud mot vissa halsofarliga varor, ska rektorn eller den som rektorn har
bestamt skyndsamt anmala omhandertagandet till Polismyndigheten.
Omhandertagandet far i dessa fall besta tills fragan om féremalet ska tas i beslag
har prévats. Lag (2014:775).

Dokumentation

24 § Om en atgard vidtagits enligt 22 eller 23 §, ska den dokumenteras skriftligt av
den som genomfort atgarden. Om atgarden rér omhandertagande av féremal enligt
22 § galler denna skyldighet endast om foremalet inte lamnas tillbaka efter
lektionens slut.

Omprov 6-9
Infor omprov galler foljande regler...

Ordningsregler och vardegrund

Finns pa skolans hemsida. Viktigt att klasslarare/mentorer arbetar kontinuerligt
med detta i sina klasser.

Parkering
For personal..., for besokare....

Pedagogisk lunch

Pedagogisk lunch innebar att man ater tillsammans med eleverna vid deras bord och
inte har "vuxenbord”. De vuxna som vaktar haller ordning bland eleverna och hjalper
till att slappa in dem till restaurangen.

Personalrum

Provschema

| ar 7-9 for vi in alla prov i ett provschema pa var hemsida. Mejla ... som for in dem pa
hemsidan.

Restaurangen

Salar

Om man behover anvanda t ex dramasalen, hkk-salen, musiksalen, nosalar eller
annan lokal behover man forst prata med den som ar ansvarig for den aktuella
lokalen.

Samverkansgrupp

Samverkansgruppens protokoll ar de enda protokoll som skickas ut och de finns
avenienmappi...

Schema

Forsta skoldagen ar mentorerna ansvariga for sina klasser. Ordinarie schema fran ...
forutom...
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Skolhdlsovarden
Kontaktuppgifter till skolsyster..., skolpsykolog ... och kurator ... finns pa ...
Skolstartsmapp

Det finns en skolstartsmapp som heter "Skolstarsmapp” pa "... dar finns de
blanketter som ska lamnas till eleverna, det finns ocksa ett personalkort som alla
ska fylla i och lamna till expeditionen sa fort som majligt. Det finns klasslistor ... obs!
Man maste gora kopior!

Skolgarden

Skolgarden ar inte en allman plats och man har réatt att avhysa personer ifran den.
SYV

... finns hos oss pa ... och arbetar framst med ar 9.

Traditioner

Skolan har en del traditioner som traditionsgruppen planerar och alla hjalps at att
genomfora.

Trygghetsgrupp

Skolan har en trygghetsgrupp dar kurator ... och representanter fran skolans olika
aldrar &r med. Mer information finns pa ...och ni kan kontakta ndgon av gruppens
medlemmar om det behdvs hjalp med t ex krankningar i klasserna/grupperna.

Utvecklingssamtal

Halls veckorna ... Utvecklingssamtal ska ej ske pa konferenstid. 0BS! Man maste
meddela vardnadshavare om en elev riskerar att fa F i ett amne.

Utvisning ur undervisningslokalen (enligt skollagen)

| grundskolan far en larare visa ut en elev fran undervisningslokalen for hogst
aterstoden av ett undervisningspass, om:

1. eleven stor undervisningen eller pa annat satt upptrader olampligt, och
2. eleven inte har &ndrat sitt uppforande efter uppmaning fran lararen.

0BS! Om en elev har blivit utvisad fran undervisningen ska det dokumenteras
skriftligt av den som genomfért atgarden (anvand blankett for incidentrapport).
Dokumentationen lamnas till mentor/klasslarare och kurator. Dessutom har skolan
tillsynsansvar vilket innebar att elever som blir utvisade behover ha tillsyn vilket
pedagogen har ansvar for. Det ar viktigt att bestamma vem som kontaktar
vardnadshavare.

Studiehjalp

Ar 6-9 kommer att ha studiehjalp mandagar och onsdagar. Lista éver ansvariga
pedagoger finns i kapprummet och pa servern. | ar 1-5 ordnar klasslararna
laxlasning for klasserna.
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Vaktmadstare

... finns pa tel. E-post...
Veckoblad

Veckoblad skickas ut varje fredag och kalendariet fortydligas i det. All personal har
tillgang till det och ska fylla i saker som hander (t ex utflykter, biobesok, vernissager
eller annat som innebar forandringar av den ordinarie skoldagen, viktigt vid t ex
utrymning). ... kan visa hur man skriver i det.

Vara planer

Vara planer finns pa hemsidan: plan mot diskriminering och kréankande behandling,
kris- och beredskapsplan, om elev forsvinner, plan for anmalan om oro av eley,
riktlinjer och handlingsplan for elever med hog franvaro, elevhalsoplan,
kartlaggningsplan av elevens kunskaper (under revidering) och introduktionsplan fér
nyanstallda.

Valkomnande av ak 7

Ar 7 har foraldraméte 18:00-20:00 den... (start i ... sedan i respektive klass).
Ak 7 gar 08:30-15:00 den forsta skoldagen.

Oppna klassrum

Alla klasslarare i ar 1-3 6ppnar sina klassrum kl ... pa morgonen. Detta for att kunna
traffa foraldrar och svara pa enklare fragor for att framja och forebygga storre
problem samt for att skapa trygghet.

En rektors forsta hundra dagar - lararforbundet.se/hundradagar
Ett samarbete mellan Foreningen for Sveriges skolchefer, Lararforbundet skolledare och Sveriges kommuner och regioner



