En rektors forsta hundra dagar

Verktyg, tips och rad till nya rektorer

Exempel pa PM (bygger pa verkligt exempel)

Lirares arsarbetstid HT:
VT:
Lovdagar:

Elevers lasarstider HT:
VT:
Lovdagar:
Studiedagar:

Stangningsdagar

Personaluppgifter *Om du under sommaren andrat
namn, adress eller telefonnummer
meddelas detta senast ... augusti till
skoladministrator, ...
*Anhoriglista till krisparmen lamnas
av all personal till skoladministratoren. Listan
finns pa .... Senast ... augusti.

Overenskommelser ... overenskommelser uppdateras
under l&saret pa ....

Motestider Vara arbetsplatstraffar galler
personal som arbetar 75 % och mer,
se kalendarium.
xxdag kl. xx for arbetslag
i grundskolan. Rektor deltar vid x
arbetslagstraffar/termin, se
kalendarium.

Personal som arbetar deltid
tjanstefordelar sig de dagar det ar
rektorstid.

Utse en samtalsledare och
sekreterare.

Skolledarmaoten Pa ... ar skolledningen kallade till
olika former av moten av
forvaltningen. Vid bradskande
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Elevhadlsoteam

Arbetstider

Maltid

Sjalvservice

arenden tar ni kontakt med
skoladministratoren (...} i forsta hand.
Fler planerade motesplatser
framgar i kalendariet.

EHT-moten sker i stort sett varje ... kl. xx.

EHT-teamet har egen tid mellan kL. xx.

Pedagoger bokar in oidentifierade elevarenden via ...
kL. xx. Mer information finns att ldsa i EHT-planen pa ....
OBS! Anmalan gors till ....

Larare schemaldgger 35 h/vecka exkl. 30 minuters lunch.
Larare i grundskolan tjanstgor fran kl. xx.00 varje dag och
schemalagger sig till kl. xx (heltid) xxdagar och

xxdagar. Arbetar du deltid sa ska du schemal&gga
xxdagar till kl. xx.

Forskollarare och fritidspedagoger
schemalagger 38 h exkl. 30 minuters lunch.

Fordela 6vergripande arbetsuppgifter mellan er sa att
alla i mojligaste utstrackning har en arbetsuppgift. Det
betyder att ni tillsammans ska fordela er arbetstid i
arbetslaget med hansyn till undervisning,
utvecklingssamtal, planering, foraldramoten,
overgripande arbetsuppgifter osv.

Fordela fortroendebarn/elever mellan er utifran
tjanstgoringsgrad och behov hos barn/elever.

Pedagogisk maltid: se policydokument i .... Ni
som har elever som ar i behov av avvikande kost
hamtar blanketten hos skolskdterskan.
Skolskoterskan lamnar den sedan till koket.

L&gg in hostens arbetstider (tva perioder) direkt i
xxxx. | januari ldgger du in varens arbetstider.

Forskollarare och fritidspedagoger: Lagg in hela

arets kompetensutveckling oavsett tjanstgoringsgrad, for
tiden ingar i din reglerade arbetstid.

Larare som arbetar deltid ska fylla i
“"Kompetensutvecklingsplan for larare, deltid”

och komma dverens med sin kontaktrektor kring

sin kompetensutveckling. Underlaget finns pa
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Personalschema

Elevschema

Klasslistor

Skolskjuts

xxx. Senast ... augusti till din rektor.

Samtliga pedagoger: Lamna in scheman dar det
tydligt framgar vad ni har planerat for. Det ska t ex
framga om du har lektioner eller rast (skolan).

Det ska framga om det &r planeringsmaten

(alla verksamheter), samt start och sluttider.
Sjalvklart andras en del av planeringen i det
vardagliga arbetet, men skolledningen vill i huvudsak
kunna se hur det ar planerat.

Anvand mallen som finns pa ... (Blanketter for ovrig
personal och info). Senast... augusti till skoladm.

Senast ... augusti till rektor:

Respektive arbetslag lamnar in elevernas
schema (skolan] till rektor. Det ska tydligt framga
vilka som arbetar inom arbetslagen. OBS!
Anvand det schemaunderlag som finns pa ....

Fyll garna i era telefonnummer. Om schemat
varierar fran en vecka till en annan, ska du lamna
in bada versionerna.

Skolstart kl. 08.15. F-ak 2 gar 08.15- ca 13.15
varje dag pa hela enheten.

Jamn fordelning av elevtid under hela veckan,

d v s elevernaiak 4-6 slutar tidigast kL. xx varje

dag. Undantag &ar ak 3 som slutar ca kl. xx xxdag

och xxdag och tidigast kl. xx xxdag och xxdag. Rast fore
och efter idrott.

Inga nollbyten dar lokalbyte sker.

Skriv endast skolans amnen enl. timplanen. Inga
namngivna aktiviteter eller lokaler ska sta i schemat.
Lunch och rast ska skrivas ut.

Varje arbetslag hamtar prelimin&ra klasslistor pa

.... Ett exemplar med ev. justeringar inlamnas

senast ... augusti till skoladministrator. Var vanlig
kontrollera elevernas namn, adress och telefonnummer.

Skolskjutsarna gar ...
Hemkunskap avhamtning cirkatider
Ht-: Ak x tva grupper pa xxdagar har hemkunskap pa xx
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Sjukanmalan
Personal

Sjukanmalan
Elever

Elevers franvaro

Elevers ledighet

Information
Nyanstallda

Hamtning kl. xx.

Eleverna ar tillbaka pa xx cirka kL. xx.

Vt-: Ak x tvd grupper p& xxdagar. Det &r

samma tider som pa héstterminen pa samtliga dagar.

Rutiner vid anmalan av sjukdom/vard av sjukt barn:

- Kontakta ditt arbetslag ang. arbetsfordelning

under din sjukfranvaro.

- Anmalan gor du i .... Friskskrivning gordu i ....

Vid vard av sjukt barn gors anmalan ocksa till
Forsakringskassan.

- Lakarintyg kravs fr o m 8:e dagen och da kontaktar

du din kontaktrektor via mail eller telefon for kannedom.

Informera vardnadshavarna om féljande:

Om inte nagon i arbetslaget kan nas for elevs
sjukanmalan finns mojlighet att ringa till skolans
personalrum:

- Om elever inte narvarar inom en timma sa ska
ansvariga pedagoger soka vardnadshavarna.

- Skolan ska anvanda franvarosystemet i ....

- Anmal till skolskoterskan de elever som har en
langre sjukfranvaro som ar langre an tva veckor.

Larare/arbetslag beviljar upp till 10 dagar (2
skolveckor). Blankett finns pa .... Vid ytterligare
ledighet ansoker vardnadshavare pa samma satt.
Blanketten lamnas till rektor.

Alla nyanstallda halsas valkomna till ett
informationsmote den ...
Se kalendarium.

Aktiviteter utanfor

enheten

Féljande information ska mailas/scannas till
skolledning & admin:

- Lista med samtliga elevers/barn och personals namn.
- Resmal, tider och fardsatt och mobilnr.

- Ett ex. ska finnas pa expeditionen och ett ex pa
stallets personalrum

- Vid aktiviteter utanfor enheten ska alltid dagen
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avslutas pa enheten savida ni inte anvénder en sarskild
blankett pa ... alt. att eleven hamtas av vardnadshavare.

Meddela berorda personalkategorier om ni
awviker fran enheten:

- Skolmaltiden

- Kulturskolan

- Modersmalslarare

- Skolskoterska

- Skolledning/skoladministrator

- Skolskjuts

- Andra larare

- Ovriga berérda

Vaktmasteriet Arenden till vaktmastarna skrivs via mail.
Foraldraveckor

Fotografering
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