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INFORMATION TILL NYANSTÄLLDA 
INOM UTBILDNINGSAVDELNINGEN 
Välkommen till den nya tjänsten, vi hoppas att du kommer att trivas hos oss! De närmaste dagarna 
kommer mycket nytt att cirkulera och därför vill vi underlätta för dig genom en lathund med 
information. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Utbildningsavdelningens vision 
 Alla är i skolan/förskolan 
 Alla är trygga 
 Alla känner sig sedda 
 Alla känner att de lyckas 
 Alla når målen 
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Utbildningsavdelningen 
Tfn. växel 0953 - 140 00 
Öppettider 08.00 – 16.00 
E-post utbildningskontoret@mala.se 
Besöks- och leveransadress Skolgatan 2, 939 31 MALÅ 
Postadress Malå kommun, Utbildningsavdelningen, 

Box 2, 939 21 MALÅ 
 
 
 

Skolchef 
Rektor vuxenutbildning 
Ansvarig för lärcentrum 
Erik Lindblom 
Tfn: 0953-140 49 
E-post: erik.lindblom@mala.se 

 
Elevhälsochef 
Rektor förskoleklass, fritidshem, grundskola, 
gymnasiet 
Viveka Eliasson 
Tfn: 0953-141 90 
E-post: viveka.eliasson@mala.se 

 
Bitr. rektor åk 7-9 
Bitr. rektor gymnasiet 
Maritha Frank 
Tfn: 0953-140 83 
E-post: maritha.frank@mala.se 

 
Bitr. rektor fritidshem 
Bitr. rektor förskoleklass 
Bitr. rektor åk 1-6 
Evelina Hedström 
Tfn: 0953-141 07 
E-post: evelina.hedstrom@mala.se 

 
Rektor förskola 
Maria Larsson 
Tfn: 0953-141 09 
E-post: maria.larsson@mala.se 

Verksamhetsansvarig OB-verksamhet 
Emelie Renling 
Tfn: 070-318 36 87 
E-post: emelie.renling@mala.se 

 
Studie- och yrkesvägledare 
Oskar Sjölund 
Tfn: 0953-140 97 
E-post: oskar.sjolund@mala.se 

 
Utvecklingsledare 
Ida Söderström 
Tfn: 0953-141 14 
E-post: ida.soderstrom@mala.se 

 
Handläggare 
Helén Örnberg 
Tfn: 0953-141 08 
E-post: helen.ornberg@mala.se 

 
Administratör 
Charlotte Hultdin 
Tfn: 0953-141 11 
E-post: charlotte.hultdin@mala.se 

 
Administratör 
Samordnare Lärcentrum 
Felicia Malm 
Tfn: 0953-140 78 
E-post: felicia.malm@mala.se 
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GEMENSAMMA RUTINER PÅ 
FÖRSKOLAN 
STÄMPELKLOCKA 
Du som ska registrera din tid via stämpelklocka måste först registrera ditt kort. Utöver ditt passerkort 
som du ska registrera behöver du ditt FlexID. Ditt FlexID erhåller du av lönekontoret. 
Ett råd: Läs manualen innan du registrerar ditt kort! Du har inte så mycket tid på dig när du får upp 
respektive bild och om processen avbryts måste du börja om från början. 

Hur du registrerar ditt kort för stämpling 
1. Tryck på knappen “Meny” på knappsatsen för att visa de menyval som finns. 
2. Bläddra ner till menyvalet ”Översättning” genom att använda neråt pil på knappsatsen. 
3. Tryck på knappen ”OK”. Uppgifter för översättning visas. 
4. Mata in ditt ”FlexID” genom att använda sifferknapparna på knappsatsen. 
5. Visa ditt passerkort vid terminalens kortläsare. Fältet ”Data” fylls nu i. 
6. Tryck på ”OK”, nu ska ditt namn visas om du finns registrerad i systemet. 
7. Om uppgifterna stämmer, bekräfta ditt kort genom att trycka på ”OK”. 
8. ”Kort sparat!” visas. Ditt kort är nu registrerat för stämpling. 

 
In- och ut registrering ska göras när du kommer till och går från arbetet, till och från lunch samt vid 
annan frånvaro under dagen (dock inte fikaraster). Missar du att stämpla eller behöver korrigera 
stämplingar kan du göra det via datorn och Självservice. 

 
 

SJÄLVSERVICE 
Systemansvarig loner@mala.se 
Adress https://viwmala.kommun.mala.se/MALAAK/Menu 
Användarnamn Ditt personnummer utan bindestreck 
Lösenord Lösenord är 6 till 10 tecken, en stor och en liten bokstav + en 

siffra. 
Första gången du loggar in är ditt lösenord ”Byt000”. Du uppmanas att byta 
lösenord direkt. Lösenordet ska sedan löpande bytas efter 90 dagar. 

Se till att hålla dina uppgifter i Självservice uppdaterade, tex. adress och telefonnummer. För att 
kunna rapportera ev. sjukt barn/pappadagar behöver du även lägga in uppgifter på dina barn under 
12 år. 

Vad innebär Självservice för dig? 
 Du ska rapportera in viss frånvaro, extra tid, resor samt vissa personuppgifter 
 Du har möjlighet att se innestående semester och komptid 
 Du har möjlighet att se preliminärt och slutgiltigt lönebesked 
 Du har möjlighet att se tidutvärdering 

När du har rapporterat i Självservice måste din chef bevilja/tillstyrka posten för att den ska komma 
med till lönebearbetning. 
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Mer information om självservice: I:\Backup från Gemensamma mappar i Outlook 
 

FRÅNVARO 
Beroende på vilken typ av frånvaro du ska registrera ska du använda dig av Självservice eller blankett. 

Frånvaroorsaker som registreras i SJÄLVSERVICE:  Frånvaroorsaker som registreras via BLANKETTER: 
Sjukdom  Ledigt för fackligt o politiska uppdrag 
Semester under sjukledighet  Ledigt för läkarbesök 
Semester betald  Ledigt för besök mödravården 
Semestertimmar  Tjänstledigt med bibehållen lön (enskilda 

angelägenheter) 
Ledigt mlön - 6 juni -helg  Tjänstledigt - studier 

Tjänstledigt 0% lön  Föräldrapenning 
Tjänstledigt 0 % lön tim  Delledigt pga av barn under 8 år 

Tjänstledigt 0 % lön tim för ferieanställda  Entledigande - avsluta anställningen 

Kompledigt  Semester obetald 

Utbildning i tj högst 7 dgr  Närståendevård 

Tillfällig föräldrapenning/pappadagar (VAB)  Tjänstledigt längre än 30 dagar 

Flexledigt halv och hel dag   

 
Att tänka på vid sjukdom: 

 
Arbetar du inom förskolan meddelar du alltid Maud per telefon eller e-post: 

Vid sjukdom eller VAB 
Sjukdom från morgon eller gå hem mitt på dagen: 
• Ring avdelningen och meddela frånvaron. Om sjukdom infaller när du har öppning: 
Ring den som börjar klockan 7.00 på privat telefon. 
• Meddela vikariesamordnaren i huset senast klockan 13.00 oavsett om du kommer 
nästa dag eller inte. 
• Om du blir sjuk under dagen – kontakta en samordnare 
• För in på självservice när ni är tillbaka. 
Vid ledighet 
• Meddela vikarieanskaffaren i huset när du ska vara ledig. (Dag, tid och vilken typ av frånvaro.) 

 
1. Vid tillfrisknandet rapporterar du i Självservice. Gäller sjukdom upp till 7 dagar. 

 
2. Vid längre sjukskrivningar rapporterar din arbetsledare i Självservice. 

OBS! Läkarintyg från 8 dagen. 
 

3. När du blir frisk efter en längre sjukskrivning (mer än 7 dagar) meddelar du detta till din 
arbetsledare. Se gärna i Självservice så att din lön blir rätt kommande månad! 

 
Vid sjukdom del av dag (du går hem under din arbetsdag) stämplar du ut med kod 10.  
Mer information frånvarorapportering: I:\Backup från Gemensamma mappar i Outlook 
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FLEXTID - Ledning, administration, förskola, förskoleklass, fritidshem och SFI 
Arbetsgivaren ger medarbetaren möjlighet att inom givna tidsramar själv påverka sin arbetstid med 
hänsyn till verksamhetens krav (service mot kunder, arbetsbelastning m.m.) Ett flextidsystem bygger 
i hög grad på förtroende. Den ökade personliga friheten är förbunden med ett personligt ansvar. 
Kommunikation med sin arbetsledare och sina arbetskamrater är en förutsättning för att systemet 
ska fungera. Den enskilde medarbetarens önskemål att nyttja flextiden kan aldrig gå före 
verksamhetens behov av personal. 

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

 
Hela dagars flextidsledigt söks genom Självservice (de som registrerar flextiden på blankett söker 
ledigt på en tjänstledighetsblankett och anger flexledigt som orsak och lämnar in till sin 
arbetsledare). 

 
Avstämning 
Den årliga avstämningen sker den första (1) februari och första (1) september då arbetstiden 
redovisas för arbetsledaren. Flextidssaldot får då ej överstiga +20 timmar eller understiga -10 
timmar. Överskjutande del bortfaller och underskott regleras genom löneavdrag. 
Mer information om flextid: I:\Backup från Gemensamma mappar i Outlook 

 
 

KOPIERINGSMASKIN 
Innan du gör en utskrift för första gången måste du aktivera ditt kort mot skrivaren. Det gör du 
genom att hålla ditt kort mot kortläsaren och följa instruktionerna på skärmen. 
När du skriver ut väljer du skrivare ”SafeQ PACIFIX-VM”. 

 
 

RESURSBOKNING 
Bokning av förskolans studios sker via Outlook. 

 
Bokning av Forum, ishall, konstgräsplan, Laven, kulturskola, paddock, ridhus och simhall sker via 
kommunens webbokning. https://rp1.mala.se/Resursbokning/ 

 
Bokning av konferensrum Månen på skolan, eller Venus, Jupiter och Mars bokas via 
utbildningskontoret@mala.se 
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POSTHANTERING 
Intern post läggs i bruna internpostkuvert och märks med mottagarens namn och avdelning. 
Utgående post läggs i vanliga kuvert och märks med mottagare och adress. 

 
Förskolans post skickas med matvagnen till Grytan. 
Skolans post lämnas i postfacket på utbildningskontoret. 

 
11.20 hämtas utgående post från utbildningskontoret och på Grytan för att sedan lämnas på 
kommunhuset. 

 
E-POST I OUTLOOK 
All inkommande e-post räknas som en allmän handling och ska läsas varje dag. Vid frånvaro måste du 
se till att den egna e-posten vidarebefordras eller på annat sätt tillgängliggörs så att man på förfrågan 
kan bedöma om e-posten ska lämnas ut. 

 
Det innebär att du vid tex. semester inte enbart kan skriva ett automatiskt svarsmeddelande med 
uppgift om pågående semester och vem man i stället kan vända sig till. Du kan inte heller skriva att 
du läser din e-post sporadiskt. Du måste alltså vidarebefordra din e-post vid varje frånvaro om du 
inte har möjlighet att läsa den själv varje dag. 

 
Lägga autosvar i Outlook vid frånvaro och vidarebefordra din e-post 
• Öppna Outlook och klicka på arkiv. 
• Klicka på Autosvar (frånvarande) 
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Vi är skyldiga att läsa vår e-post varje dag (måndag - fredag) 
Om du inte kan läsa din e-post under tiden du är frånvarande ska du vidarebefordra din e-post till en 
annan handläggare. Väljer du att vidarebefordra din e-post så kan det vara bra att tala om att din e- 
post kommer att läsas av annan handläggare. Klicka på Regler: 

Klicka på lägg till: 

 
 

Klicka i rutan Vidarebefordra och klicka på Till och välj vilken handläggare inom organisationen som 
din e-post ska vidarebefordras till: 
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Signatur i e-post 
Öppna ny e-post> Infoga> Signatur> 
Signaturer>Ny 

 
Kopiera signatur nedan och klistra in, 
fyll i dina uppgifter. 

 
Välj din signatur till både nya 
meddelanden och till 
svar/vidarebefordran. 

 
 
 
 
 

 
Med vänliga hälsningar/ Vårradahkh (Umesamiska) 

 

För Efternamn 

Titel 

Utbildningsavdelningen 

 
 

Direkt: 0953-XXX XX 

Fax: 0953-141 26 

Besöksadress: Skolgatan 2 

Postadress: Box 2, 939 21 Malå 

Webb: www.mala.se 

Malå med allt så nära – en välkomnande och trygg kommun där utveckling sker 
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SÄNDLISTOR 
När du vill skicka e-post till en grupp så finns färdiga sändlistor i Outlook. Du hittar sändlistorna om 
du klickar på Till> BoU Grupper> dubbelklicka på gruppen> OK 

 
När du börjar din tjänst hos oss så lägger utbildningskontoret in dig i de sändlistor du ska vara. Om du 
ändå märker att du inte får e-post som dina kollegor får så tar du kontakt med utbildningskontoret så 
hjälper de dig. 

 
 

MATERIAL FRÅN KONTORET 
På utbildningskontoret finns ett litet förråd med pärmar, pennor, sudd, plastfickor, 
lamineringspapper, batterier, muggar osv. När man hämnat material från förrådet skriver 
administratörerna upp vilken avdelning kostnaden ska läggas på. 

 
 

BESTÄLLNING AV FÖRBRUKNINGSMATERIAL 
Använd alltid beställningslistan 

Utbildningsavdelningen> Blanketter> Gemensamma> Personal> Beställningar> ”Beställningsblankett läromedel och förbrukning” 

 

1. Fyll i beställare, datum, avdelning, leverantör/hemsida, artikelnummer, benämning, pris och 
antal. 

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

3. Beställaren får ett mejl när leveransen har kommit 
4. Kontrollera följesedeln och signera om allt är ok, lämna i den till administratörer. 

 
 

LÄSÅRSTIDER OCH ÅRSHJUL 
Team Kanal 
Grundskolan & Gymnasiet 
1 Gemensam 
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BOKNING AV TOLK 
1. Lämna dessa uppgifter om språk, datum, start och sluttid till utbildningskontoret@mala.se 
2. Administratör bokar tolk. Administratör mejlar bokningsbekräftelsen till samtalsansvarig. Här 

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

3. Samtalsansvarig ringer bokad tolk från en högtalartelefon så alla parter kan vara med på 
samtalet. Samtalsansvarig tar kontakt med administratör så snart som möjligt om behov av 
avbokning uppstår, detta för att undvika kostnaden för bokningen. 

 
PLANERINGSDAGAR FÖR FÖRSKOLA OCH FRITIDSHEM 
Förskolan håller stängt fyra dagar per år, och fritidshem håller stängt tre dagar per år för planering 
och verksamhetsuppföljning. Datum för dessa dagar hittar du på kommunens hemsida: 
https://www.mala.se/utbildning-och-barnomsorg/lasarstider/ 

 
 

UTBILDNINGSAVDELNINGENS SAMTALSMODELL OCH LÖNEPROCESS 

Team 
Kanal 
Filer 

Utbildningsavdelningen 
Löneprocess 
Samtalsmodell

 
HYRA AV PARKERINGSPLATS MED MOTORVÄRMARE 
Parkeringsplats med motorvärmare uthyres perioden 1 oktober - 30 april. Avgiften är 150 kr/månad 
oavsett tjänstgöringsgrad och debiteras den anställde via löneavdrag. Övrig årstid är parkering gratis.  
Du ansöker om parkeringsplats med motorvärmare via nedan e-tjänst:  
Malå Kommun – Länkar > Interna e-tjänster för anställda > Ansökan om parkeringsplats med 
motorvärmare 
Du kommer att få en parkeringsdekal som du placerar synligt i fordonet.  
Har du frågor eller funderingar vänder du dig till närmaste chef.  
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RUTINER FÖR BOKNING AV MALÅ KOMMUNS FORDON 
Bokning av hyrbil sker via utbildningskontoret@mala.se . Ange alltid namn, ansvar och verksamhet 
vid bokningen. Bilar som är bokade kommer att stå vid kommunhusets parkering. Bilnyckel hittar du i 
nyckelskåpet i kommunhusets foajé. Koden till nyckelskåpet får du från utbildningskontoret@mala.se 

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

 
 

FÖRETAGSHÄLSA 
Det är Falck som Malå kommun anlitar angående företagshälsovårdstjänster. Du som medarbetare 
kontaktar din arbetsledare och informerar om din situation. Därefter kontaktar arbetsledaren Previa 
och beslut fattas om åtgärd. 
Mer information hittar du i personalhandboken: www.mala.se/kommun-och-politik/for-personal/ 

 
 

ÖVERENSKOMMELSE OM VÄXLING AV SEMESTERDAGSTILLÄGGET TILL LEDIGA DAGAR (VISION) 
Arbetsgivaren erbjuder växling av semesterlönetillägg mot extra lediga dagar med lön. Förutsättning 
är att medarbetaren inte har mer än 10 dagar sparade semesterdagar. Detta gäller Medarbetare som 
är tillsvidareanställa i Malå kommun och som omfattas av Allmänna Bestämmelser. Vid längre 
visstidsanställning, minst 12 månader, görs en prövning i varje enskilt fall om byte av 
semesterlönetillägg mot ledig tid är möjligt. 
Överenskommelse om extra ledighet med lön sker individuellt mellan medarbetare och arbetsgivare 
och skall ske senast en månad innan semesterårets början. Särskild blankett används. 
Anmälningsblankett och mer information: 
I:\Backup från Gemensamma mappar i Outlook\Personal\Semesterdagstillägget till lediga dagar 

 
 

BISYSSLA 
Som anställd vid Malå kommun ska du anmäla om du har en bisyssla. Med bisyssla menas 
verksamhet som bedrivs vid sidan om den ordinarie anställningen hos Malå kommun och 
som inte hör till privatlivet. Det kan vara att du arbetar extra eller bedriver egen verksamhet vid 
sidan av ditt arbete. Även extra arbete för huvudarbetsgivaren kan vara en bisyssla. Det spelar 
ingen roll om bisysslan ger ekonomisk ersättning eller inte. Förtroendeuppdrag inom fackliga, 
politiska eller ideella organisationer är normalt en tillåten bisyssla, men enligt Lagen om offentlig 
anställning (LOA), § 7 får en arbetstagare inte inneha ett uppdrag som kan vara 
förtroendeskadligt. Bestämmelse om bisyssla regleras i Allmänna Bestämmelser (AB) samt Lagen 
om offentlig anställning (LOA). 
Anmälningsblanketten och mer information: 
I:\Backup från Gemensamma mappar i Outlook\Personal\Personalhandbok 
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DIREKTLÄNKAR TILL MER INFORMATION 

 
 

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

 
 

FÖRSÄKRINGSINFORMATION FÖR ANSTÄLLDA 
http://www.afaforsakring.se/Forsakringar/Broschyrer-faktablad/Samlad-forsakringsinformation/ 

 
 

FÖRSÄKRINGSINFORMATION FÖR ELEVER, BARN, UNGDOMAR OCH VISSA VUXNA SOM VISTAS I 
VÅRA VERKSAMHETER 
https://www.mala.se/utbildning-och-barnomsorg/olycksfallsforsakring/ 

 
 

KIA – RAPPORTERING AV ANSTÄLLDAS TILLBUD OCH OLYCKSFALL 
https://ia.afaforsakring.se/PreventionIA/IA/Pages/Occurrences/HandelseVisa.aspx?Ny=Ja 

 
 

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

 Webmail 
 E-lönebesked Swedbank 
 Afa försäkring 
 Pensionssupporten Skandia 
 Informationsblad medarbetare 
 Kommunikationsplan och policy för sociala medier 
 Kontaktuppgifter till växel, personal- och löneenhet 
 Personalhandbok 

o Arbetsmiljöpolicy 
o Rehabiliteringsplan 
o Alkoholpolicy 
o Blanketter 
o Rekrytering 
o Introduktion 
o 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 Förberedelser 
 2.5.3 Genomförande av intervju 
 2.5.4 Referenstagning 
 2.6 Anställning 
 2.6.1 Provanställning 
 2.7 Registerkontroll 
 2.8 Arbetstillstånd 

 
o 3 INTRODUKTION 

 3.1 Ansvar för introduktion 
 3.2 Checklista för introduktion 
 3.2.1 Åtgärder före tillträde 
 3.2.2 Åtgärder första dagen 
 3.2.3 Åtgärder de första två veckorna 
 3.2.4 Åtgärder inom två månader 
 3.2.5 Användandet av Malå kommuns fordon, arbetsredskap och drivmedelskort 

 
o 4 AVTAL OCH PERSONALADMINISTRATIVA RUTINER 

 4.1 Rutin vid anställning 
 4.2 Lön - tjänstgöringsrapportering 
 4.3 Centrala kollektivavtal 
 4.4 Särskilda bestämmelser till AB 
 4.5 Lokala kollektivavtal och överenskommelser 
 4.6 Arbetstid 
 4.6.1 Arbetstidslagen 
 4.6.2 Riktlinjer för att arbeta hemifrån 
 4.7 Övertid 
 4.8 Obekväm arbetstid 
 4.9 Jour och beredskap 
 4.10 Färdtidsersättning 
 4.11 Bilersättning - Resetillägg - Traktamenten 
 4.12 Hyra av parkeringsplatser 
 4.13 Användande 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 Tillfällig föräldrapenning 
 5.5 Föräldraledighetslagen. 
 5.5.1 Föräldrapenningtillägg 
 5.5.2 Ledighetsperioder 
 5.5.3 Ledighetens förläggning 
 5.6 Ledighet för utbildning i tjänsten 
 5.7 Ledighet för studier 
 5.8 Ledighet för läkarbesök 
 5.9 Ledighet för fackligt förtroendemannauppdrag 
 5.10 Ledighet för offentligt uppdrag 
 5.11 Ledighet med lön för enskild angelägenhet 
 5.12 Närståendepenning 
 5.13 Tjänstledigheter 
 5. 13.1 Råd och anvisningar 

o 6 FÖRSÄKRINGAR, PENSIONER, OLYCKSFALL 
 6.0 Allmänt om olycksfall 
 6.1 Trygghetsförsäkring vid arbetsskada TFA-KL 
 6.1.1 Skyldighet att göra anmälan till Arbetsmiljöverket 
 6.2 Avtalsgruppsjukförsäkring AGS-KL 
 6.3 Avgiftsbefrielseförsäkring 
 6.4 Tjänstegrupplivförsäkring TGL-KL 
 6.5 Avgångsförmåner 
 6.6 Pensioner 
 6.6.1 Gällande pensionsavtal från 060101 
 6.6.2 Arbete efter 65 år 

o 7 FRISKVÅRD/FÖRETAGSHÄLSOVÅRD 
 7.1 Företagshälsovård 

o 8 SAMVERKAN/INFORMATION 
 8.1 Samverkan 
 8.2 Förslag till innehåll på samverkansgruppsträffar 

o 9 PERSONALFÖRMÅNER 
 9.1 Arbetskläder 
 9.2 Glasögon 
 9.3 Uppvaktningar 
 9.4 Bruttolöneavdrag vid nyttjande av privat sjukvård 

o 10 JÄMSTÄLLDHET 
 11 KOMPETENSUTVECKLING 
 11.1 Kompetens 
 11.2 Medarbetarsamtal 
 11.2.1 Frågor man bör ta upp 

o 12 FÖRHANDLING 
 12.1 Förberedelse inför förhandling 
 12.2 Genomförandet av en förhandling 
 12.3 Råd och tips inför förhandlingen 
 12.4 Förhandlaretik 
 12.5 Mandat att förhandla 

o 13 NÄR ANSTÄLLNING UPPHÖR 
 13.1.1 Uppsägningstider 
 13.2 Avsked eller uppsägning p g a personliga skäl 
 13.3 Tidsbegränsad anställning 
 13.4 Pension 
 13.5 Förlust av arbetstillstånd 
 13.6 Ogiltigt anställningsavtal 
 13.7 Rutiner när anställning upphör - Avgångssamtal 
 13.8 Företrädesrätt till återanställning 
 13.9 Intyg samt betyg 
 13.9.1 Intyg 
 13.9.2 Betyg 

o 14 ARBETSMARKNADSPOLITISKA ÅTGÄRDER 
 14.1 Allmänt och förstärkt anställningsstöd 
 14.2 Arbetspraktik 
 14.3 Offentligt skyddat arbete OSA 
 14.4 Lönebidrag 
 14.5 Jobbgarantin för ungdomar UGA´n 
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GEMENSAMMA SYSTEM INOM UTBILDNINGSAVDELNINGEN 

DATORINLOGGNING 
Systemansvarig: it@mala.se 
När du har skrivit under ett datakontrakt får du användarnamn och lösenord från utbildningskontoret 
eller IT-avdelningen. Om du glömmer dina inloggningsuppgifter tar du kontakt med IT-avdelningen så 
hjälper dem dig. 

 
 

TEMPUS 
Systemansvarig utbildningskontoret@mala.se 
Adress personal https://admin.tempusinfo.se/tempusAdmin/#tab=o 
Adress vårdnadshavare https://www.tempushome.se/tempusHome/ 

 
I Malå kommun använder förskola och fritidshem ett system som kallas Temus Home. Systemet kan 
användas via Tempus app eller via inloggningssidan du ser här intill. Vid problem med 
inloggningsuppgifter så kan du ta kontakt med utbildningsavdelningen. 

 
Systemet innebär att barnen nuddar in på en touchskärm när de kommer till förskolan/fritidshemmet 
och sen nuddar de ut när de går hem. Nuddissystemet innebär att det är lättare att planera 
verksamheten, tex vid personalplanering. 

 
I Tempus lägger du som vårdnadshavare in 

 
 barnets schema 
 ändrar tider 
 lägger in ledigheter 
 lägger in frånvaro samt orsak till frånvaro 
 ser planeringsdagar, dvs när förskola och fritidshem är stängt 
 tar emot information från personalen 

När du schemalägger ditt barn är det viktigt att tänka på att lägga tider så att du lämnar och hämtar 
ditt barn inom dessa tider, dvs lägg inte in dina arbetstider eftersom du lämnar innan och hämtar 
efter den tiden. Senast onsdagar kl. 18.00 ska schemat för kommande vecka vara inlagt. 
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OFFICE 365 OCH TEAMS 
 

Adress www.office.com 
Användarnamn fornamn.efternamn@mala.se 
Lösenord Samma lösenord som du har till din datorinloggning 

 
Alla anställda inom Utbildningsavdelningen har en fullständig Office365 licens vilket innebär att man 
har tillgång till online-versioner av Outlook, Word, Excel och PowerPoint, men även till apparna. 
Långtidsvikarier har däremot endast tillgång till online-versionerna. Det här innebär att du har 
åtkomst till Outlook, Word, Excel och PowerPoint och OneDrive oavsett vilken enhet du sitter på, det 
spelar alltså ingen roll om du sitter vid din dator på din arbetsplats eller vid din dator/mobil/Ipad 
hemma. 
Första gången du ska använda appar och online-versionen måste du logga in i webbversionen på 
www.office.com, sedan är du automatiskt inloggad på din enhet. 

Ett tips är att ladda ner skrivbords-apparna ”Office 365” ”Teams” och ”OneDrive” och fästa dem i 
aktivitetsfältet på din dator. Dessa appar går även att ladda ner till mobila enheter. 

OneDrive 
OneDrive är ditt eget lagringsutrymme i molnet. Dokumenten är privata tills du väljer att dela dem 
med andra. Med OneDrive kan du på ett säkert sätt lagra dina arbetsfiler och dokument. Du kan 
skapa din egen struktur med mappar och dokument, och dokumenten säkerhetskopieras 
automatiskt. 

 
Teams 
Teams är ett kommunikations- och samarbetsverktyg i Office 365. Med Teams kan vi dela 
meddelanden, ringa, ha videomöten, dela skärmar och samarbeta med filer på 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 
Malåmotiv och vårt varumärke ”Malå-med allt så nära” 
som vi hoppas att alla ska använda vid alla Teamsmöten. 
Det finns en sommar och en vinterbild att välja bland. 

 
 

Teamen är den högsta nivån – vilka vi ska jobba med. 
Kanalerna är vad vi kommer samarbeta om. 
Filer - här hittar du olika dokument 

 
Support 
Du kan läsa mer om funktionerna i Teamet ”UT IT & Support” och i kanalen ”Office 365, TEAMS” Har 
du frågor om O365 och Teams eller saknar behörighet till något Team tar du kontakt med 
systemansvarig. 
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GEMENSAMMA RUTINER 
INOM FÖRSKOLAN 
TJAMBOS UTRYMNINGSPLAN 
Team Förskolan 
Kanal Gemensam 
Filer Brand 
Brandsamordnare är Camilla Granström.  

 
PLANER, RUTINER OCH STYRDOKUMENT 
Team Förskolan 
Kanal Gemensam 
Filer Planer, rutiner, styrdokument 

 
 

FÖRSKOLANS BARNHÄLSOTEAM 
Barn mellan 1–5 år är kopplade till barnavårdscentralen. På förskolan finns en specialpedagog som 
stödjer barn och pedagoger i deras arbete. 

 
 

HLT I FÖRSKOLAN 
HLT-teametär en samordnad insats mellan förskola, socialtjänsten och regionen där både 
anonyma ärenden och kända ärenden, där vårdnadshavare gett samtycke, diskuteras och 
samordnas. Rektor och specialpedagog ingår från förskolans sida, förste socialsekreterare från 
socialtjänsten, disktriktsköterns från BVC och psykolog från BHV (barnshälsovården i regionen). 
Vid mötet kan beslut tas om en samordnad individuell planering (SIP) ska genomföras och då 
kallas vårdnadshavare och berörda instanser till ett möte där man kommer överens om vad som 
ska göras. 

 
Mål för vår samverkan 

 Att erbjuda tidiga insatser genom tvärprofessionellt och samordnat stöd. 
 Att ge konkret stöd, delaktighet och återkoppling till barn och familjer. 
 Att i de fall det behövs upprätta en samordnad individuell plan (SIP). 
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Viktigaste informationen, tveka inte att fråga om det är något du undrar över! 

Återigen, Välkommen till Utbildningsavdelningen! 


