MALA KOMMUN

Utbildningsavdelningen

INFORMATION TILL NYANSTALLDA
INOM UTBILDNINGSAVDELNINGEN

Valkommen till den nya tjansten, vi hoppas att du kommer att trivas hos oss! De narmaste dagarna
kommer mycket nytt att cirkulera och darfor vill vi underlatta for dig genom en lathund med
information.

Utbildningsavdelningens vision
e Alla ariskolan/forskolan

e Allaartrygga

e Allakanner sig sedda

e Alla kdnner att de lyckas
e Allanarmalen
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Utbildningsavdelningen

Tfn. vaxel

Oppettider

E-post

Besoks- och leveransadress
Postadress

Skolchef

Rektor gy, SFl och VUX
Ansvarig for larcentrum

Tobias Thomson

Tfn: 0953-140 49

E-post: tobias.thomson@mala.se

Elevhalsochef

Rektor grundskola

Viveka Eliasson

Tfn:0953-141 90

E-post: viveka.eliasson@mala.se

Bitr. rektor fritids

Emelie Renling

Tfn: 0953-141 77

E-post: emelie.renling@mala.se

Bitr. rektor ak F-6

Evelina Hedstrém

Tfn: 0953-141 07

E-post: evelina.hedstrom@mala.se

Rektor forskola

Maria Larsson

Tfn: 0953-141 09

E-post: maria.larsson@mala.se

0953-14000

08.00—-16.00
utbildningskontoret@mala.se

Skolgatan 2, 939 31 MALA

Mala kommun, Utbildningsavdelningen,
Box 2, 939 21 MALA

Verksamhetsansvarig OB-verksamhet
Emelie Renling

Tfn: 070-318 36 87 /0953-141 77
E-post: emelie.renling@mala.se

Studie- och yrkesvagledare
Oskar Sjolund

Tfn: 0953-140 97

E-post: oskar.sjolund@mala.se

Administrator

Felicia Malm

Tfn: 0953-14078

E-post: felicia.malm@mala.se

Administrator

Samordnare Lircentrum

Sofie Stromberg

Tfn: 0953-141 08

E-post: sofie.stromberg@mala.se

Administrator

Charlotte Hultdin

Tfn: 0953-141 11

E-post: charlotte.hultdin@mala.se
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GEMENSAMMA RUTINER INOM
UTBILDNINGSAVDELNINGEN

STAMPELKLOCKA

Du som ska registrera din tid via stampelklocka maste forst registrera ditt kort. Utdver ditt passerkort
som du ska registrera behover du ditt FlexID. Ditt FlexID erhaller du av I6nekontoret.

Ett rad: Lds manualen innan du registrerar ditt kort! Du har inte sa mycket tid pa dig nar du far upp
respektive bild och om processen avbryts maste du borja om fran borjan.

Hur du registrerar ditt kort for stampling
1. Tryck pa knappen “Meny” pa knappsatsen for att visa de menyval som finns.
Bladdra ner till menyvalet “Overséttning” genom att anvidnda nerat pil pa knappsatsen.
Tryck pa knappen “OK”. Uppgifter for 6versattning visas.
Mata in ditt “FlexID” genom att anvanda sifferknapparna pa knappsatsen.
Visa ditt passerkort vid terminalens kortldsare. Faltet “Data” fylls nu i.
Tryck pa “OK”, nu ska ditt namn visas om du finns registrerad i systemet.
Om uppgifterna stammer, bekrafta ditt kort genom att trycka pa “OK”.
“Kort sparat!” visas. Ditt kort ar nu registrerat for stampling.

N U A WN

In- och ut registrering ska géras nar du kommer till och gar fran arbetet, till och fran lunch samt vid
annan franvaro under dagen (dock inte fikaraster). Missar du att stampla eller behéver korrigera
stamplingar kan du goéra det via datorn och Sjédlvservice.

SJALVSERVICE

Systemansvarig loner@mala.se

Adress https://viwmala.kommun.mala.se/MALAAK/Menu
Anvandarnamn Ditt personnummer utan bindestreck

Losenord Losenord ar 6 till 10 tecken, en stor och en liten bokstav + en

siffra.
Forsta gangen du loggar in ar ditt [6senord ”"Byt000”. Du uppmanas att byta
I6senord direkt. Lésenordet ska sedan I6pande bytas efter 90 dagar.

Se till att halla dina uppgifter i Sjdlvservice uppdaterade, tex. adress och telefonnummer. For att
kunna rapportera ev. sjukt barn/pappadagar behover du dven lagga in uppgifter pa dina barn under
12 ar.

Vad innebéar Sjalvservice for dig?

e Du ska rapportera in viss franvaro, extra tid, resor samt vissa personuppgifter
e Du har mojlighet att se innestaende semester och komptid

e Du har mdjlighet att se preliminart och slutgiltigt l6nebesked

e Du har mdjlighet att se tidutvardering

Na&r du har rapporterat i Sjdlvservice maste din chef bevilja/tillstyrka posten fér att den ska komma
med till Ibnebearbetning.
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Mer information om sjalvservice: |:\Backup fran Gemensamma mappar i Outlook

FRANVARO

Beroende pa vilken typ av franvaro du ska registrera ska du anvanda dig av Sjdlvservice eller blankett.

Franvaroorsaker som registreras i SJALVSERVICE:

Franvaroorsaker som registreras via BLANKETTER:

Sjukdom

Ledigt for fackligt o politiska uppdrag

Semester under sjukledighet

Ledigt for lakarbesok

Semester betald

Ledigt for bes6k modravarden

Semestertimmar

Tjanstledigt med bibehallen 16n (enskilda
angelagenheter)

Ledigt mlon - 6 juni -helg

Tjanstledigt - studier

Tjanstledigt 0% I6n

Foraldrapenning

Tjanstledigt 0 % |6n tim

Delledigt pga av barn under 8 ar

Tjanstledigt 0 % |6n tim for ferieanstallda

Entledigande - avsluta anstallningen

Kompledigt

Semester obetald

Utbildning i tj hogst 7 dgr

Narstaendevard

Tillfallig foraldrapenning/pappadagar (VAB)

Tjanstledigt langre an 30 dagar

Flexledigt halv och hel dag

Att tdnka pa vid franvaro:

1. Vid planerad ledighet (semester, tjanstledigthet m.m) soks ledighet i god tid hos ndarmaste
chef. Beviljas ledigheten skickar du information om detta till franvaroutbildning@mala.se.

Anvind da ”Bestéllningslista vikarie” som du hittar i teams; Utbildningsavdelningen> Blanketter>
Gemensamma> Personal> Vid franvaro> “Bestallningslista vikarieanskaffning”

2. Vid sjukdom meddelar du din chef, arbetslaget och franvaroutbildning@mala.se. Du anmaler

varje dag du ar sjuk. Anvand da ”Bestallningslista vikarie” som du hittar i teams;
Utbildningsavdelningen> Blanketter> Gemensamma> Personal> Vid franvaro> ”Bestallningslista vikarieanskaffning”

3. Vid tillfrisknandet rapporterar du i Sjdlvservice. Géller sjukdom upp till 7 dagar.

4. Vid langre sjukskrivningar rapporterar din arbetsledare i Sjdlvservice.

OBS! Lakarintyg fran 8 dagen.

5. Nardu blir frisk efter en langre sjukskrivning (mer dn 7 dagar) meddelar du detta till din

arbetsledare. Se garna i Sjdlvservice sa att din 16n blir ratt kommande manad!

Vid sjukdom del av dag (du gar hem under din arbetsdag) rapporterar du datum och klockslaget nar
du gar hem och sista sjukdagen, precis som en vanlig franvarorapportering i Sjdlvservice.

Mer information franvarorapportering: |:\Backup fran Gemensamma mappar i Outlook
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FLEXTID - Ledning, administration, fritidshem och SFI

Arbetsgivaren ger medarbetaren majlighet att inom givna tidsramar sjalv paverka sin arbetstid med
hansyn till verksamhetens krav (service mot kunder, arbetsbelastning m.m.) Ett flextidsystem bygger
i hog grad pa fortroende. Den 6kade personliga friheten ar forbunden med ett personligt ansvar.
Kommunikation med sin arbetsledare och sina arbetskamrater ar en forutsattning for att systemet
ska fungera. Den enskilde medarbetarens dnskemal att nyttja flextiden kan aldrig ga fore
verksamhetens behov av personal.

Avtalet ser olika ut beroende pa inom vilken verksamhet du jobbar inom. Ta kontakt med din chef fér
mer information.

Hela dagars flextidsledigt soks genom Sjélvservice (de som registrerar flextiden pa blankett soker
ledigt pa en tjanstledighetsblankett och anger flexledigt som orsak och lamnar in till sin
arbetsledare).

Avstamning

Den arliga avstamningen sker den forsta (1) februari och forsta (1) september da arbetstiden
redovisas for arbetsledaren. Flextidssaldot far da ej 6verstiga +20 timmar eller understiga -10
timmar. Overskjutande del bortfaller och underskott regleras genom léneavdrag.

Mer information om flextid: I:\Backup fran Gemensamma mappar i Outlook

KOPIERINGSMASKIN

Innan du gor en utskrift for forsta gangen maste du aktivera ditt kort mot skrivaren. Det gér du
genom att halla ditt kort mot kortlasaren och félja instruktionerna pa skarmen.

Na&r du skriver ut valjer du skrivare ”"SafeQ PACIFIX-VM”.

RESURSBOKNING

Medarbetare inom skolan kan boka vissa lokaler/viss utrustning i SchoolSoft under

Startsida > Aktuellt > Bokningar > Boka en sal eller resurs. Lokaler/utrustning som niinte hittar dar
bokar ni via utbildningskontoret@mala.se

Bokning av Forum, ishall, konstgrasplan, Laven, kulturskola, paddock, ridhus och simhall sker via
kommunens webbokning. https://rpl.mala.se/Resursbokning/

Bokning av konferensrum sker via Outlook eller utbildningskontoret@mala.se
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VPN

Endast dator installerad av IT & Dataenheten som dr medlem av kommun.mala.se far anvandas for
distansarbete. All anslutning mot Malad kommuns nat maste ske via ”VPN”. Inloggning ska goras
enligt instruktioner nedan. Avtal for distansarbete via VPN maste skrivas under. Mer information
angaende VPN och distansarbete: |:\Backup fran Gemensamma mappar i Outlook

O Mald Kammun

070 Mall Kommun (IKEv2)
Ansluten

-E9-7F-83-19

TELEFONI

https://trio.mala.se/idp/core/login?signin=7cd9e43b997b7e3809b5eab188f4b049

Franvarobesked

For dig som har egen arbetstelefon sa ger kopplingen mellan Trio och Outlook-kalendern dig
mojlighet att Iata denna stanga din telefon i 6verensstimmelse med dina kalenderbokningar.
Kalenderbokningen i Outlook och dess text kommer att vara synlig i Present-systemet under den
tid som telefonen ar stangd.

| amnesraden for bokningen anger du den tre bokstaver langa koden for hanvisningsorsak foljt av
kolon (:). Telefonen 6ppnas automatiskt nar kalenderbokningen upphort att galla.

Kod Orsak

LUN: Lunch

GFD: Gatt for dagen

TIA: Tjénstedrende

SAM: Sammantride

TJR: Tjansteresa

DEL: Deltid

SEM: Semester

TJL: Tjanstledig

UTE: Tillfalligt ute

SJK: Sjuk

OVR: | Ovrigt

VAB: Vard av barn
Mer information om telefoni: |:\Backup fran Gemensamma mappar i Outlook
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POSTHANTERING
Intern post laggs i bruna internpostkuvert och marks med mottagarens namn och avdelning.
Utgaende post laggs i vanliga kuvert och méarks med mottagare och adress.

Post ldmnas och hamtas i postfacket pa utbildningskontoret.

11.20 hamtas utgaende post fran utbildningskontoret och pa Grytan foér att sedan lamnas pa
kommunhuset.

E-POST I OUTLOOK

All inkommande e-post rdknas som en allman handling och ska lasas varje dag. Vid franvaro maste du
se till att den egna e-posten vidarebefordras eller pa annat satt tillgangliggors sa att man pa férfragan
kan bedéma om e-posten ska lamnas ut.

Det innebar att du vid tex. semester inte enbart kan skriva ett automatiskt svarsmeddelande med
uppgift om pagaende semester och vem man i stallet kan vanda sig till. Du kan inte heller skriva att
du laser din e-post sporadiskt. Du maste alltsa vidarebefordra din e-post vid varje franvaro om du
inte har mojlighet att lasa den sjalv varje dag.

Lagga autosvar i Outlook vid franvaro och vidarebefordra din e-post
» Oppna Outlook och klicka pa arkiv.
e Klicka pa Autosvar (franvarande)

- ¥ hiargen - inGANTENS malase & MO0 D0k P—yy——

Kontoinformation

Kontoinstaliningar
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Vi dr skyldiga att ldsa var e-post varje dag (mandag - fredag)

Om du inte kan ldsa din e-post under tiden du ar franvarande ska du vidarebefordra din e-post till en
annan handlaggare. Viljer du att vidarebefordra din e-post sa kan det vara bra att tala om att din e-
post kommer att lasas av annan handlaggare. Klicka pa Regler:

Autosvar - linda.nystedt®mala.se X

() skicka inte autosvar
(®) Skigka autosvar
Skicka endast under det har tidsintervallet:

Starttid:

med foljande

man 2021-03-08 15:00 ~

Sluttid:  tis 2021-03-09 15:00 ~

Svara automatiskt en gang till varje

=
& nom organisationen | QY Utanfor erganisationen (p3)
Segoe Ul FliE = F x u A=t
Hej och tack for ditt mail!

Jag har semester och 3terkommer méndag den 22 mars.

Under tiden som jag &r frinvarande vidarebefordras min e-post till en kollega sam l3ser e-
posten dagligen,

Mvh 00t 30000000
Mala kemmun

Regler..

Aubiyt

Klicka pa lagg till:

Autosvarregler

.

.

Foljande regler galler for inkommande meddelanden under franvaron:

Status  Villkor
=

Atgarder

Flytta upp

Lagg till... ‘ |Bedigera... | | Ta bort ‘

rwil Visa regler for alla profiler

I OK

| |

Avbryt

Klicka i rutan Vidarebefordra och klicka pa Till och valj vilken handldggare inom organisationen som

din e-post ska vidarebefordras till:

Redigera regel
Nir ett meddelande inkommer som uppfyller féljande villkor:
!‘rﬁn..‘ [
Skickat fill...

[ skickat direkt till mig [ Kopia till mig

Amne:

Meddelandetext:

Gor foljande:

1 [signalera med

Atgard
¥ [rabort
3 ] Fiytta till Mapp.
B2 [kopiera till Magp.
W& [V Vidarebefordra HzlenaJongnr}
Metad: | Standard

€ [svara med
» [lEgen

|:| Behandla inte efterfaljande regler

oK
Avbryt
Ayvancerat..,

Kontrollera pamn
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Kalender

Du som jobbar inom skolan forvantas dven lagga in ditt schema/dina bokningar i Outlooks
almanacka. Kom ihag att almanackan kopplas till telefonen om du har en egen arbetstelefon sa
anvand kommandokoderna ovan.

Motesbokningar skickar du via din Outlook-kalender. Har kan du dven valja att boka ett Teams-mote,
dvs. ett digitalt mote.

Outlook Web App
Vill du komma at din Outlook fran en dator/telefon/surfplatta utanfor jobbet, ga in pa
https://mail.mala.se och logga in med anviandningsuppgifterna till din dator.

MNamnlés - Meddelands (HTML)

Signaturie_gost Arkiv Meddelande  Infogs  Altemativ  Formateratext  Granska  Hjalp  Acrobat Q@ Berattavad du vill géra

Oppna ny e-post> Infoga> Signatur> 0 B EE R M mfmmm"m C

Bifoga Outlock: Visitkort Kalender Signatur.  Tabell Personlig mall

B~ objek

Signaturer)Ny s Jgnatur som cka redigeras V4§ standardsignanur
D n fer iy
Kopiera signatur nedan och klistra in, sticka i
. . . Tabort By Spark Byt namn
fyll i dina uppgifter. P——
Arial )11 F K U Automatisk. E = = | vk B R
Med vénliga halshingar/ (U a) ~
e . . . o Ida Soderstroi Direkt: 0953-141 14
Valj din signatur till bade nya Utnecklingaledars Fa: 0353141 26 "
Utbildning i B
meddelanden och till B Vo i

svar/vidarebefordran.

Mala med allt s& néra — en véikomnande och trygg kommun dar utveckiing sker

Avtryt

Med vénliga halsningar/ Varradahkh (Umesamiska)

For Efternamn Direkt: 0953-XXX XX

Titel Fax: 0953-141 26
Utbildningsavdelningen, Besodksadress: Skolgatan 2
Nilaskolan Postadress: Box 2, 939 21 Mala

MALA Webb: www.mala.se
KOMMUN

Mala med allt s& néra — en valkomnande och trygg kommun dér utveckling sker
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SANDLISTOR
Nar du vill skicka e-post till en grupp sa finns fardiga sandlistor i Outlook. Du hittar séndlistorna om
du klickar pa Till> BoU Grupper> dubbelklicka p& gruppen> OK

Namnlss - Meddslande (HTML)

Arkiv Meddelande Infoga Alternativ Farm: Granska Hidlp Acrobat

= RL_8 | 1l )
Kistra : Vi nama: Bol Grupper X |p

SBk: (8)Endast namn () Fler kolumeer Adressbok
and

Boll Grupger - idasoderstrom @mala se

™~ Frén @ | Idasoderst ralasd | Namn Belaitning Telefon, sibete  Plate Avdedning E-postaress

A-6@mala o
7 9@mala

Med vanliga haisningar/ Varradahkh (Umesam
Ida Soderstrom Direkt: 095 |
Utvecklingsledare Fax: 09534 c
: % A

Bestksad] | < >

‘
PN MALA Postadres{ = il Flevtlsan
e Webb: yw|

Malé med ailt s4 nara — en vélkomnande o

Nar du borjar din tjanst hos oss sa lagger utbildningskontoret in dig i de sandlistor du ska vara. Om du
anda marker att du inte far e-post som dina kollegor far sa tar du kontakt med utbildningskontoret sa
hjalper de dig.

INKOP AV LIVSMEDEL
Alla inkop av livsmedel ska i forsta hand goras hos Svensk Cater som vi har avtal med.

Kontakta rektor for hanvisning till personer som kan lagga bestallningar.

Andra akuta ink6p av livsmedel gors pa Coop. Dar anvander man appen Coop Inképstjanst for att
betala och det &r rektor som tar beslut kring vem som ges atkomst till appen. Kvitto behover inte
sparas utan en faktura genereras automatiskt vid kopet.

MATERIAL FRAN KONTORET

Pa utbildningskontoret finns ett litet férrad med parmar, pennor, sudd, plastfickor,
lamineringspapper, batterier, muggar osv. Nar man hamnat material fran férradet skriver
administratorerna upp vilken avdelning kostnaden ska laggas pa.

BESTALLNING AV FORBRUKNINGSMATERIAL
Anvand alltid bestallningslistan

Utbildningsavdelningen> Blanketter> Gemensamma> Personal> Bestallningar> “Bestéllningsblankett laromedel och forbrukning”

1. Fyllibestéllare, datum, avdelning, leverantdor/hemsida, artikelnummer, bendmning, pris och
antal.

2. Skicka bestéallningen till rektor som godkanner och fyller i vilket konto som ska belastas, samt
vidarebefordrar till utbildningskontoret@mala.se

3. Bestallaren far ett mejl nar leveransen har kommit

4. Kontrollera foljesedeln och signera om allt ar ok, ldmna i den till administratérer.

10
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LASARSTIDER OCH ARSHJUL

Team Grundskola & Gymnasiet
Kanal Gemensam

BOKNING AV TOLK

1. Lamna dessa uppgifter om sprak, datum, start och sluttid till utbildningskontoret@mala.se
2. Administrator bokar tolk. Administratdor mejlar bokningsbekraftelsen till samtalsansvarig. Har

finns information om tolkens namn och telefonnummer att ringa den tid som samtalet
borjar.

3. Samtalsansvarig ringer bokad tolk fran en hogtalartelefon sa alla parter kan vara med pa
samtalet. Samtalsansvarig tar kontakt med administrator sa snart som majligt om behov av
avbokning uppstar, detta for att undvika kostnaden for bokningen.

PLANERINGSDAGAR FOR FRITIDSHEM

Fritidshem haller stangt tre dagar per ar for planering och verksamhetsuppféljning. Datum foér
dessa dagar hittar du pa kommunens hemsida: https://www.mala.se/utbildning-och-
barnomsorg/lasarstider/

VECKOBREV TILL ALLA MEDARBETARE INOM UTBILDNINGSAVDELNINGEN
Alla medarbetare inom Utbildningsavdelningen férvantas lasa veckobreven. Fredag ar sista dagen
som nagot laggs in i veckobrevet for kommande vecka, inga dandringar gors alltsa samma vecka.

Team Grundskola & Gymnasiet
Kanal Gemensam
Filer Konferensschema, veckobrev

UTBILDNINGSAVDELNINGENS SAMTALSMODELL OCH LONEPROCESS

Team Utbildningsavdelningen
Kanal Loneprocess
Filer Samtalsmodell

11
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HYRA AV PARKERINGSPLATS MED MOTORVARMARE

Parkeringsplats med motorvarmare uthyres perioden 1 oktober - 30 april. Avgiften ar 150 kr/
manad oavsett tjinstgéringsgrad och debiteras den anstillde via I6neavdrag. Ovrig arstid &r
parkering gratis.

Du ansoker om parkeringsplats med motorvarmare via nedan e-tjanst:

Mald Kommun — Lankar > Interna e-tjdanster fér anstdllda > Ansékan om parkeringsplats med

motorvarmare
Du kommer att fa en parkeringsdekal som du placerar synligt i fordonet.
Har du fragor eller funderingar vander du dig till narmaste chef.

v B Acenden - Mald kommun x SchoolSoft X | @ Mald kommun-DFRESPONS X | & Trio User X | G vadaraidavav-SokpdGoogle X B Ansokanom parkeringsplatsm X 4

€ > C [ 2 minasidor.malase/oversikt/overview/138

C% Mals kommun - o B3 @ etanst @ Umbraco @ Plandisc Tempus Admin SchoolSoft @) DFRespons @ Visma Q Trio ®# Prorenata W+ ProrenataSupport () Tolk @ Statsbidrag 88 Wi-Fi 3 Greja . CSN - Minatianster . ¢
3 Microsoft Office > MALA KOMMUN
Moot
Konakcenter s
Interna e-tjanster for anstalida > @ Skicka in friskvirdskvitto
Ekonomi > @ Rapportering til loner ‘/
& toggain
Sociala avdelningen > @ Ansokan om parkeringsplats med motorvérmare. FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD BE:
Utbildningsavdelning > )
Wi och 855 ;
Kelturoch Tk ,
Uneckiog o Asetsmorknad > Ansokan om parkeringsplats med
Personal > < Starta e-tjansten
motorvarmare
i — ,
e % Har ansoker du om parkeringsplats med motorvarmare.

EverBridge - SMS-tjanst

WebDER - Mali kommun Period
Oktober- April
EDP Checkist Web
(Endast del av period om din anstallning borjar eller slutar inom perioden)
Martin & Servera
Avgift
Mals kommun - Administration av gastnat ook ki ek it
Norra Vasterbotten
e TR Parkeringsdekal
Folkbladet Du kommer att 4 en parkeringsdekal som du placerar synligt i fordonet.

Infosoc Rattsdata
Stratsys Verksamhetsplanering
WinLas Web

Du kommer att ga igenom féljande steg:
Vidicue Sakra Videomaten

06060606 0BRBOGOOGIDDDODDODDODDODDRECDO

Mals kommun e-tjansteplattform

@ Kontaktuppgifter © Plats © rorhandsgranska O skickain

RUTINER FOR BOKNING AV MALA KOMMUNS FORDON
Bokning av hyrbil sker via utbildningskontoret@mala.se . Ange alltid namn, ansvar och verksamhet
vid bokningen. Bilar som ar bokade kommer att sta vid kommunhusets parkering. Bilnyckel hittardu i
nyckelskapet i kommunhusets foajé. Koden till nyckelskapet far du fran utbildningskontoret@mala.se

Mer information om anvandandet av Mala kommuns fordon, arbetsredskap och drivmedelskort
hittar du i personalhandboken: www.mala.se/kommun-och-politik/for-personal/

12
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FORETAGSHALSA

Falck erbjuder Mald kommun féretagshélsovardstjanster. Du som medarbetare kontaktar din
arbetsledare och informerar om din situation. Darefter kontaktar arbetsledaren Falck och beslut
fattas om atgard.

Mer information hittar du i personalhandboken: www.mala.se/kommun-och-politik/for-personal/

TERMINALGLASOGON
For anstalld som normalt arbetar vid bildskarm mer an en timme under arbetsdagen finns mgjlighet
att arbetsgivaren bekostar synundersokning och vid behov terminalglaségon.

Anstalld som efter en synkontroll hos optiker konstaterar ett behov av sarskilda glaségon for arbetet
far ink6pa sadana under forutsattning att ndrmaste chef/arbetsledare konsulteras.

Ersattningen medges fér synundersokning, glas, bearbetning och bage till normalpris av 1000 kr
(exkl moms). Alla terminalglasdgon ar s k rumsprogressiva (skarpeavstand pa upp till 3-5 m).

OBS! Om du har ett synfel som kraver ett glas sa att totalpriset dverstiger 2450:- star arbetsgivaren
for den kostnaden.

Vid inkop av dyrare bage (hogre an 600 kr) far den anstéllde sjalv sta for mellanskillnaden. Glasogon
med progressiva glas for privat bruk ar inte ”sarskilda glaségon” och berattigar inte till ersattning.

Rutiner:

1. Konsultera din arbetsledare

2. Arbetsledaren skriver en "rekvisition” som styrker att du ar anstalld hos Mald kommun
(blanketten finns bifogat under mappen "Terminalglasdgon”). Optikern anviander detta
som underlag for fakturan. OBS! Mala kommun har som policy att inkdp sker via faktura.
Overstiger beloppet 1000 kr (exkl. moms) far den anstallde sjilv betala det dverstigande
beloppet. Giller ej da synfelet kraver glas som kostar mer sa att kostnaden dverstiger
1000 kr (exkl. moms).

3. Boka en tid hos Smarteyes i Skellefted Nygatan 58. Telefon 073-022 35 23

BISYSSLA

Som anstalld vid Mala kommun ska du anmaéla om du har en bisyssla. Med bisyssla menas verksamhet
som bedrivs vid sidan om den ordinarie anstéllningen hos Mald kommun och

som inte hor till privatlivet. Det kan vara att du arbetar extra eller bedriver egen verksamhet vid sidan
av ditt arbete. Aven extra arbete fér huvudarbetsgivaren kan vara en bisyssla. Det spelar ingen roll om
bisysslan ger ekonomisk ersattning eller inte. Fortroendeuppdrag inom fackliga, politiska eller ideella
organisationer dr normalt en tillaten bisyssla, men enligt Lagen om offentlig anstallning (LOA), § 7 far en
arbetstagare inte inneha ett uppdrag som kan vara fortroendeskadligt. Bestdmmelse om bisyssla
regleras i Allmanna Bestammelser (AB) samt Lagen om offentlig anstéallning (LOA).
Anmalningsblanketten och mer information:

I:\Backup frdan Gemensamma mappar i Outlook\Personal\Personalhandbok
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DIREKTLANKAR TILL MER INFORMATION

GDPR

https://www.mala.se/kommun-och-politik/dataskydd-gdpr/

Privata telefoner far inte anviandas i dokumentationssyfte. Arbetstelefoner far anvandas for att
dokumentera verksamheten men inga elever far synas pa bilder. Personal far inte ta bilder under skoltid
pa hdndelser och elever och publicera dessa pa privata sociala medier under nagra som helst
omstandigheter.

FORSAKRINGSINFORMATION FOR ANSTALLDA
http://www.afaforsakring.se/Forsakringar/Broschyrer-faktablad/Samlad-forsakringsinformation/

FORSAKRINGSINFORMATION FOR ELEVER, BARN, UNGDOMAR OCH VISSA VUXNA SOM VISTAS | VARA
VERKSAMHETER
https://www.mala.se/utbildning-och-barnomsorg/olycksfallsforsakring/

KIA — RAPPORTERING AV ANSTALLDAS TILLBUD OCH OLYCKSFALL
https://ia.afaforsakring.se/PreventionlA/IA/Pages/Occurrences/HandelseVisa.aspx?Ny=Ja

KIA — RAPPORTERING AV BARN OCH ELEVERS TILLBUD OCH OLYCKSFALL
https://ia.afaforsakring.se/PreventionlA/IA/Pages/Occurrences/HandelseVisa.aspx?Ny=Ja
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FOR PERSONAL MALA KOMMUNS HEMSIDA
www.mala.se/kommun-och-politik/for-personal/

Webmail
E-Ibnebesked Swedbank
Afa forsdkring

Pensionssupporten Skandia

Informationsblad medarbetare

Kommunikationsplan och policy for sociala medier

Kontaktuppgifter till vaxel, personal- och I6neenhet

Personalhandbok

Arbetsmiljopolicy
Rehabiliteringsplan
Alkoholpolicy

o

O 0 O 0O O O©o

o

o

Blanketter

Rekrytering
Introduktion
2 REKRYTERING

2.1 Behovsanalys

2.2 Arbetsbeskrivning

2.3 Kravprofil

2.4 Information om ledig befattning
2.4.1 Intern rekrytering

2.4.2 Extern rekrytering

2.5 Urval

2.5.1 Rekryteringsgrupp

2.5.2 Forberedelser

2.5.3 Genomférande av intervju
2.5.4 Referenstagning

2.6 Anstallning

2.6.1 Provanstéllning

2.7 Registerkontroll

2.8 Arbetstillstand

3 INTRODUKTION

3.1 Ansvar for introduktion

3.2 Checklista for introduktion

3.2.1 Atgérder fore tilltrade

3.2.2 Atgarder forsta dagen

3.2.3 Atgérder de forsta tva veckorna

3.2.4 Atgarder inom tvad manader

3.2.5 Anvandandet av Mald kommuns fordon, arbetsredskap och drivmedelskort

4 AVTAL OCH PERSONALADMINISTRATIVA RUTINER

4.1 Rutin vid anstéllning

4.2 Lon - tjdnstgoringsrapportering

4.3 Centrala kollektivavtal

4.4 Sérskilda bestammelser till AB

4.5 Lokala kollektivavtal och 6verenskommelser
4.6 Arbetstid

4.6.1 Arbetstidslagen

4.6.2 Riktlinjer for att arbeta hemifran

4.7 Overtid

4.8 Obekvam arbetstid

4.9 Jour och beredskap

4.10 Fardtidsersattning

4.11 Bilersattning - Resetillagg - Traktamenten
4.12 Hyra av parkeringsplatser

4.13 Anvandande av egen eller brukarens bil

o 5 LEDIGHETER

5.1 Semester

5.1.1 Avbruten semester
5.2 Kompensationsledighet
5.3 Egen sjukdom
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5.4 Tillfallig foraldrapenning

5.5 Foraldraledighetslagen.

5.5.1 Foréldrapenningtillagg

5.5.2 Ledighetsperioder

5.5.3 Ledighetens forlaggning

5.6 Ledighet for utbildning i tjansten

5.7 Ledighet for studier

5.8 Ledighet for lakarbesok

5.9 Ledighet for fackligt fortroendemannauppdrag
5.10 Ledighet for offentligt uppdrag

5.11 Ledighet med I6n for enskild angelagenhet
5.12 Narstaendepenning

5.13 Tjanstledigheter

5.13.1 Rad och anvisningar

o 6 FORSAKRINGAR, PENSIONER, OLYCKSFALL

6.0 Allmant om olycksfall

6.1 Trygghetsforsakring vid arbetsskada TFA-KL

6.1.1 Skyldighet att géra anmalan till Arbetsmiljoverket
6.2 Avtalsgruppsjukforsakring AGS-KL

6.3 Avgiftsbefrielseforsakring

6.4 Tjanstegrupplivforsakring TGL-KL

6.5 Avgangsformaner

6.6 Pensioner

6.6.1 Gallande pensionsavtal fran 060101

6.6.2 Arbete efter 65 ar

o 7 FRISKVARD/FORETAGSHALSOVARD

7.1 Foretagshalsovard

o 8 SAMVERKAN/INFORMATION

8.1 Samverkan
8.2 Forslag till innehall pa samverkansgruppstraffar

o 9 PERSONALFORMANER

9.1 Arbetsklader

9.2 Glaségon

9.3 Uppvaktningar

9.4 Bruttoléneavdrag vid nyttjande av privat sjukvard

o 10 JAMSTALLDHET

11 KOMPETENSUTVECKLING
11.1 Kompetens

11.2 Medarbetarsamtal
11.2.1 Fragor man bor ta upp

o 12 FORHANDLING

12.1 Forberedelse infor forhandling
12.2 Genomforandet av en férhandling
12.3 Rad och tips infér férhandlingen
12.4 Foérhandlaretik

12.5 Mandat att forhandla

o 13 NAR ANSTALLNING UPPHOR

13.1.1 Uppsagningstider

13.2 Avsked eller uppséagning p g a personliga skal
13.3 Tidsbegransad anstallning

13.4 Pension

13.5 Forlust av arbetstillstand

13.6 Ogiltigt anstallningsavtal

13.7 Rutiner nar anstéllning upphor - Avgangssamtal
13.8 Foretradesrétt till dteranstalining

13.9 Intyg samt betyg

13.9.1 Intyg

13.9.2 Betyg

o 14 ARBETSMARKNADSPOLITISKA ATGARDER

14.1 Allmant och forstarkt anstallningsstod
14.2 Arbetspraktik

14.3 Offentligt skyddat arbete OSA

14.4 Lonebidrag

14.5 Jobbgarantin for ungdomar UGA'n
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GEMENSAMMA SYSTEM INOM UTBILDNINGSAVDELNINGEN

DATORINLOGGNING

Systemansvarig: it@mala.se
Nar du har skrivit under ett datakontrakt far du anvandarnamn och lIésenord fran utbildningskontoret

eller IT-avdelningen. Om du glémmer dina inloggningsuppgifter tar du kontakt med IT-avdelningen sa
hjalper dem dig.

TEMPUS

Systemansvarig utbildningskontoret@mala.se

Adress personal https://admin.tempusinfo.se/tempusAdmin/#tab=0
Adress vardnadshavare https://www.tempushome.se/tempusHome/

I Mald kommun anvander forskola och fritidshem ett system som kallas Tempus Home. Systemet kan
anvandas via Tempus app eller via inloggningssidan du ser har intill. Vid problem med
inloggningsuppgifter sa kan du ta kontakt med utbildningsavdelningen.

Systemet innebér att barnen nuddar in pa en touchskarm nar de kommer till férskolan/fritidshemmet
och sen nuddar de ut nar de gar hem. Nuddissystemet innebér att det ar |attare att planera
verksamheten, tex vid personalplanering.

| Tempus lagger du som vardnadshavare in

e barnets schema

e andrar tider

e laggerinledigheter

e lagger in franvaro samt orsak till franvaro

e ser planeringsdagar, dvs néar forskola och fritidshem ar stangt

e tar emot information fran personalen
Nar du schemalagger ditt barn ar det viktigt att tanka pa att ldgga tider sa att du lamnar och hamtar
ditt barn inom dessa tider, dvs lagg inte in dina arbetstider eftersom du lamnar innan och hamtar
efter den tiden. Senast onsdagar kl. 18.00 ska schemat fér kommande vecka vara inlagt.

Prorenata
Systemansvarig felicia.malm@mala.se
Adress https://journal.prorenata.se

Prorenata Journal for elevhalsan ar ett dokumentationssystem dar olika professioner enkelt och
sdkert kan dokumentera elevens kontakttillfallen och insatser som 6ver tid genomfors tillsammans
med eleven. Allt dokumenteras i en sa kallad ”Yrkesjournal” och i den gemensamma ”Elevakten”
som ar tillganglig for bade skolans ledning och elevhalsoteamet.

Vi anvdnder oss av elevakt, kuratorsakt, logopedakt, psykologakt och skolhdlsovardsakt.
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OFFICE 365 OCH TEAMS

Adress www.office.com
Anvdandarnamn fornamn.efternamn@mala.se
Lésenord Samma I6senord som du har till din datorinloggning

Alla anstéllda inom Utbildningsavdelningen har en fullstandig Office365 licens vilket innebéar att man
har tillgang till online-versioner av Outlook, Word, Excel och PowerPoint, men dven till apparna.
Langtidsvikarier har daremot endast tillgang till online-versionerna. Det har innebar att du har
atkomst till Outlook, Word, Excel och PowerPoint och OneDrive oavsett vilken enhet du sitter pa, det
spelar alltsd ingen roll om du sitter vid din dator pa din arbetsplats eller vid din dator/mobil/lpad
hemma.

Forsta gangen du ska anvanda appar och online-versionen maste du logga in i webbversionen pa
www.office.com, sedan ar du automatiskt inloggad pa din enhet.

Ett tips ar att ladda ner skrivbords-apparna ”Office 365” "Teams” och "OneDrive” och fasta demi
aktivitetsfaltet pa din dator. Dessa appar gar dven att ladda ner till mobila enheter.

OneDrive

OneDrive ar ditt eget lagringsutrymme i molnet. Dokumenten ar privata tills du valjer att dela dem
med andra. Med OneDrive kan du pa ett sdkert satt lagra dina arbetsfiler och dokument. Du kan
skapa din egen struktur med mappar och dokument, och dokumenten sakerhetskopieras
automatiskt.

Teams

Teams ar ett kommunikations- och samarbetsverktyg i Office 365. Med Teams kan vi dela
meddelanden, ringa, ha videomoten, dela skdarmar och samarbeta med filer pa dator och mobil. Med
chattfunktionen i Teams kan du skicka meddelanden till en eller flera kollegor eller kontakter.

Det finns 2st bakgrundsbilder uppladdade i Teams med

o B[Sl

Malamotiv och vart varumarke ”Mald-med allt sG néra”

som vi hoppas att alla ska anvdnda vid alla Teamsmaoten.
Det finns en sommar och en vinterbild att valja bland.

Teamen ar den hogsta nivan —vilka vi ska jobba med. Virtar o ot€ sevicn sk aomiutocs
Kanalerna ar vad vi kommer samarbeta om.
Filer - har hittar du olika dokument

Support

Du kan ldasa mer om funktionerna i Teamet ”UT IT & Support” och i kanalen ”Office 365, TEAMS” Har
du fragor om 0365 och Teams eller saknar behorighet till ndgot Team tar du kontakt med
systemansvarig.
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GEMENSAMMA RUTINER
INOM SKOLAN

BESTALLNING AV BUSSKORT

Elever som behover ett nytt busskort meddelar mentor som mejlar bestallningen till
utbildningskontoret@mala.se . | meddelandet ska orsak anges, dvs. om busskortet ar borttappat
eller trasigt. Nar ett busskort ar borttappat ar kostnaden 50 kr som betalas via Swish 123 427 7273
(elevens namn anges i Swish-meddelandet) eller kontant till mentor. Administratorer skicka

busskortet med internpost till mentor.

BESTALLNING AV NY SKAPNYCKEL

Elever som behover bestalla en ny skapnyckel tar kontakt med sin mentor for att fa en blankett. Elev
och vardnadshavare fyller i blanketten och betalar via Swish 123 427 7273, elevens namn anges i
Swish-meddelandet. Blanketten lamnas i postladan mittemot biblioteksingangen. Administratorer
skickar bestallningen till vaktmastare som overlamnar nyckel till mentor.

SKOLAN OCH REGNBAGENS UTRYMNINGSPLAN

Team Grundskolan & Gymnasiet
Kanal Gemensam
Filer Brand

STUDIEHANDLEDNING PA MODERSMAL

Systemansvarig sofie.stromberg@mala.se
Adress https://biuonline.se/
1. Amnesldrare avgdr om eleven &r i behov av studiehandledning p& modersmal.
2. Amnesldrare kontaktar rektor fér beslut.
3. Amneslirare skickar ansdkan samt material via BIU-online webbsida.
4. Amnesldrare mejlar elevens namn, schema, inloggningsuppgifter samt fjirrlirarens

kontaktuppgifter till sofie.stromberg@mala.se och utbildningskontoret@mala.se
5. Utbildningskontoret lagger in lektionen i elevens schema, narvaro-rapporterar och hjalper till
med tekniken. All studiehandledning via fjarr sker i S1/Larcentrum.

LOVSKOLA

Team Grundskolan & Gymnasiet
Kanal Gemensam

Filer Lovskola
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FRANVARORUTIN FOR ELEVER | GRUNDSKOLAN

Team Grundskolan & Gymnasiet

Kanal Gemensam

Filer Planer, rutiner och styrdokument > Franvaro elever
ELEVHALSAN

Rektorer Viveka Eliasson, Evelina Hedstrom, Maritha Frank
Skolldkare Lena Jirlén (bokas via skolskoterska)
Skolskoterska Maya Bergstréom

Skolpsykolog Homayoun Fallah

Skolkurator Nina Grenvall

Speciallarare Ebbe Forsberg

Specialpedagog Jessica Bystedt

Specialpedagog Asa Gustavsson, Riitta Auvinen

Specialpedagog/Logoped Anna Harr

EHT — ELEVHALSOTRAFF
Elevhalsan traffas fredagar 14.00-15.30.

EHM — ELEVHALSOMOTE
Bokade elevhidlsomoten arinlagda per dag i arshjulet och per dag och tid i konferensschemat. Det ar
viktigt att du kollar konferensschemat och justerar din arbetstid efter inlagda EHM.

HLT — HALSA, LARANDE, TRYGGHET
HLT &r en strukturerad samverkansmodell mellan skola/elevhilsa, socialtjanst och hilsocentral for
att framja forebyggande och tidiga insatser for barn/unga och deras familjer. 1 traff/manad samt SIP
vid behov.
Mala kommuns HLT-team bestar av

e Viveka Eliasson, elevhilsa

e Nina Grenvall, elevhalsa

e  Karin Astrém, hilsocentral

e Jeanette Hallin, socialtjanst

e AnnaHarr, elevhilsa

PEDAGOGISK EFTERMIDDAG FOR PEDAGOGER INOM SKOLAN
Planering for dessa eftermiddagar hittar du i konferensschemat.

GEMENSAMMA MAPPAR pa i:
Har hittar du anteckningar fran BISS, EHM och SFI.
I:\Backup fran Gemensamma mappar i Outlook
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= | [\Uthildningsavdelningen

Start Dela Visa
« i Ay > Den hédr datorn » Group (\\kommun.mala.se) (I:) » Utbildningsavdelningen

MALA KOMMUNS HEMS'DA Utbildningsavdelningen » A Namn .

o o . . skola, dagis,biblioteket_foton Ale .
Pa Mala kommuns hemsida under fliken = . Arkt2020

Skrivbord ¢ BISS

“utbildning och barnomsorg” hittar du & Hamtade filer y i
information om vara verksamheter. = Dokument il

https://www.mala.se/utbildning-och-barnomsorg/

PEDAGOGISK TID FOR PEDAGOGER INOM FRITIDS
En gangimanaden har fritidspersonalen pedagogisk tid dar de jobbar med vara kvalitetsdokument,
planerar teman och aktiviteter infér lovveckor. Dagordning gors utifran aktuellt Iage och behov.

ANKARET

I Mala kommun placeras oftast nyanlanda elever i arskurs 4-9 forst i en forberedande grupp,
Ankaret. Det ar en klass for elever som ar nya i Sverige. Man gar i Ankaret under 8 veckor, dar man
bland annat far lara sig det man praktiskt behéver kunna for att ga pa Nilaskolan, samt kartlaggs och
far 6va pa grundlaggande kunskaper i matematik och svenska. Elever fran férskoleklass till arskurs 3
placeras direkt i ordinarie undervisning, sa kallad direktplacering.
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GEMENSAMMA SYSTEM INOM SKOLAN

DF RESPONS

Systemansvarig felicia.malm@mala.se

Adress https://www.dfrespons.se/mala
Anvandarnamn Férnamn Efternamn

1. VIKTIGT: Forsta gangen du loggar in i systemet ska du byta l6senord
1. Klicka pa ditt namn langst upp i héger horn och vilj Instéllningar.

2. Klicka pa knappen Byt I6senord.

3. Fylli ett nytt I6senord.

4. Klicka pa Spara.

Processerna som hanteras i DF RESPONS ger ett komplett stod for arende- och dokumenthantering.
De uppfyller dven de lagkrav som finns i exempelvis skollagen, diskrimineringslagen, arbetsmiljclagen
och dataskyddsférordningen (GDPR).
De moduler vi tecknat avtal for ar

e Anteckningar

e Extraanpassningar

e Krankande behandling

e Rektorsbeslut

e Utredning om behov av sarskilt stod

e Atgirdsprogram

Samtliga moduler kopplas sedan till den sammanhallande modulen Elevakt. Hit kopplas alla arenden
och dokument som beror eleven. | elevens digitala akt kan rektorn pa skolan se alla arenden som
beror eleven tex en utredning om behov av sarskilt stod, ett atgardsprogram eller en elevanteckning.

LEXPLORE

Systemansvarig felicia.malm@mala.se

Adress https://www.lexplore.com/sv/mitt-lexplore/
Anvandarnamn fornamn.efternamn@mala.se

Pa Nilaskolan anvander vi verktyget Lexplore for att screena vara elevers lasning med hjalp av
eyetracking. Det ger ett objektivt resultat av elevernas formaga vilket ger oss bild av nuldget sa att vi
kan anvanda var kunskap och tid till arbete med eleverna. Skolan har tagit fram en screeningplan
som vi foljer for att sdkerstalla att uppfdljning och screening sker pa ett likvardigt satt pa hela skolan.
Pa skolan har vi utbildat screenare som ansvarar for screening och uppfoljning.
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SCHOOLSOFT
Systemansvarig utbildningskontoret@mala.se
Adress https://sms7.schoolsoft.se/mala/jsp/Login.jsp?eventMessage=ERR _Not_Logged In

SchoolSoft ar Mala kommuns skolportal och dr webbaserad vilket innebar att det &r tillgangligt fran
vilken internetuppkopplad dator som helst. Du kan dven ladda ned appen till din mobiltelefon/platta.
Lankar till den webbaserade inloggningssidan ser du har intill.

Oavsett om man loggar in som elev eller vardnadshavare skapas en personlig startsida med
information som ar relevant just for dig. Skaparna av systemet har fokuserat pa att férbattra skolans
kontakt med hemmen och att underlatta lararens administration.

Du som vardnadshavare kan via systemet ha full kontroll 6ver vad som &r aktuellt pa skolan och vad
som hander i alla kurser. Du kan bland annat:

e Se barnets schema

e Se skolkokets matsedel

e Seklasslistor

e Se planeringar, uppgifter och resultat

e Se betyg

e Lagga in franvaro for ditt barn

e Se veckobrev och annan information som pedagoger och skolledning skickar ut
e Fanotiser i din telefon om barnet anmals franvarande pa en lektion

e Skriva meddelanden till pedagoger och skolledning
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ILT
Systemansvarig felicia.malm@mala.se
Adress https://www.inlasningstjanst.se/

For att fa en anvandare till ILT, mejla felicia.malm@mala.se eller utbildningskontoret@mala.se

Det finns tre satt att logga in:
1. Anvandarnamn och |6senord
2. Google fornamn.efternamn@nilaskolan.se
3. Office365 fornamn.efternamn@mala.se

Nar ni loggat in kan ni sjalva byta [6senord om nivill, det gors under ”din profil” nar man klickar pa
sitt namn langst upp till hoger.

Man kan ocksa koppla bankid och telefonnummer till tjansten for att mojliggora sakrare inloggning,
kontakta Jonas om ni vill ha sdkrare inloggning kopplat till ert konto.

Utbildningsforetaget ILT Inlasningstjanst ar en leverantor av specialpedagogiska verktyg till svenska
skolan med fokus pa elever med las- och skrivsvarigheter samt nyanlanda elever. Pa inlasningstjanst
hittar du inlasta laromedel, lattlasta bocker, filmer och guider pa flera sprak, utbildningar.

Nilaskolan har féljande tjdnster:
e Inlasta laromedel och lattldsta bocker for grundskola och gymnasium.
Lyssna nar som helst och var som helst. Fa tillgang till mer dn 8000 laromedelstitlar fran alla
Sveriges stora laromedelsforlag samt mojligheten att lasa eller lyssna pa mer dn 2500
skonlitterdra och lattlasta titlar genom en inloggning. Med hjalp av ljudbdcker, talbécker och
fulltextbocker kan elever pa flera séatt ta till sig kunskap.

e Begreppa
En flersprakig larresurs som stottar elever i forstaelsen av centrala begrepp i skolarbetet.
Tjansten bestar av flersprakiga filmer, quizar, begreppslistor samt laromedelsguider pa olika
modersmal.

e Polyglutt skola
Digital boktjanst for F-9 Polyglutt skola &r mycket mer an ljud. Eleverna far éver 3000 riktigt
bra bécker med ljud, bild och text anpassade for F-9 — dessutom pa flera sprak! Polyglutt
skola finns tillgdanglig pa surfplatta, mobil och webb.

e Viljas digitala bokhylla lattldst skonlitteratur
Lattlast skonlitteratur anpassad for ungdomar och vuxna. Med enkel tillgang till bade text,
ljud ochillustrationer blir det lattare att ta till sig sprak, uttal och innehall — och darmed 6ka
studiemotivationen och lasgladjen.
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BRANDSKYDDSRUTINER
1. Visa vaggbrandposter och handbrandslackare. Beratta att inget far placeras 6ver/framfor dessa.

2. Titta och prata om utrymningsplanen som finns pa nasta sida samt pa Teams under:
Grundskolan & Gymnasiet> Gemensam> Brand

3. Peka ut nédutgangsskyltarna och upplys att om nagon av dem blinkar maste detta felanmalas
omgaende.

4. Visa nodutgangen. Beratta att det ingar i stdngningsruinerna att kontrollera att den fungerar
samt sakerstalla att det ar fri tillgang till dérren. Inget far placeras framfor nédutgangen eller pa
utrymningsvagen.

5. Peka ut atersamlingsplatsen.
6. Visa brandskyddsparmen och vart den star.

7. Beratta om rutinerna vid brand (utifran parmen)
- RADDA personer iomedelbar
- UTRYM genom ndrmsta utgang snabbt - utan att rusa eller skrika
- Utrymningsledaren gar sist igenom lokalernas alla utrymmen
- Vénta pa att utrymningsledaren meddelar att det ar okej att ga in igen eller var ni ska ga

8. Beratta om férebyggande rutiner
- inga levande ljus
-inga laddare pa over natten
- sakerstaller att sladdar och kablar ar valorganiserade
- kontrollera att nédutgangarna ar fria och fungerande
- stdng datorn
- las dorrarna till férrad, kontor och personalrum
- sting grinden till 6vervaningen och dérrarna till toaletterna
- upplys ovrig personal om eventuella identifierade brandrisker

9. Visa vart utrymningsledarens reflexvast och ficklampa ligger

10. Upplys om att det ar var och ens ansvar att kdnna till och ta till sig brandskyddsinformationen
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UTRYMNING VID BRANDLARM (och 6vningslarm)

. Vid larm ska alla lamna byggnaderna snabbt utan panik

. Anvand narmaste utrymningsvag

. Lararen ser till att alla ar ute ur byggnaden (efter utrymningsvagen) och gar sist ut av alla

. Klassen/gruppen och undervisande larare samlas snabbt pa den plats som anges pa kartan

. Vid brand pa sporthallen/ishallen samlas vi pd mellanstadiets gard

. Undervisande larare raknar over klassen (gruppen) och meddelar eventuellt saknad elev till utrymningsledare

. Om rorelsehindrad elev (t.ex. fot-eller benskada) finns i gruppen skall larare eller assistent hjalpa denne ut. Hiss
far inte anvandas

N o b WN

8. All 6vrig personal/bestkande samlas enligt kartan nedan
9. ALLA stannar pa uppsamlingsplatsen till raddningsledaren meddelar annat

OBS! Undervisande ldrare ansvarar for utrymningen av elever med funktionsnedséattning fran kemisal/6vervaning
samt fran kéllaren

OVNINGSLARM

Utrymningsovning sker nagon gang under ldsaret enligt ovan. Nar utrymningsledaren meddelar att 6vningen ar
avbruten atergar klasserna till de avbrutna lektionerna

FOTBOLLSPLAN

SIEOERSFORTSAL ISHALLSPARKERING

Ak a Ay 7 GY

Ay s I1e: VLY

Rida huset AK B Ak g SFI

Morrskenet Ankaret

Kontor Ankaret Kosmos Larcentrum

Salstralen Vintergatan Lokalvérd Bibliotek

Bigrken

Skogsbrynet

Vaktmastare

Navet Elevhalsan

SYw
Grytan

Ovriga besok Owvriga besdk
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Utbildningsavdelningen

Viktigaste informationen, tveka inte att fraga om det ar nagot du undrar 6ver!

Aterigen, vialkommen till Utbildningsavdelningen!
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