Utbildningsavdelningen

&N
MALA KOMMUN
"/

INFORMATION TILL NYANSTALLDA
INOM UTBILDNINGSAVDELNINGEN

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

Utbildningsavdelningens vision
e Alla ar i skolan/forskolan

Alla ar trygga

Alla kdnner sig sedda

Alla kdnner att de lyckas

Alla nar malen
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Utbildningsavdelningen

Tfn. vaxel 0953 - 140 00

Oppettider 08.00 - 16.00

E-post utbildningskontoret@mala.se

Besoks- och leveransadress Skolgatan 2, 939 31 MALA

Postadress Mala kommun, Utbildningsavdelningen,

Box 2, 939 21 MALA

Skolchef

Rektor vuxenutbildning
Ansvarig for larcentrum

Erik Lindblom

Tfn: 0953-140 49

E-post: erik.lindblom@mala.se

Elevhilsochef

Rektor forskoleklass, fritidshem, grundskola,
gymnasiet

Viveka Eliasson

Tfn:0953-14190

E-post: viveka.eliasson@mala.se

Bitr. rektor ak 7-9

Bitr. rektor gymnasiet

Maritha Frank

Tfn: 0953-140 83

E-post: maritha.frank@mala.se

Bitr. rektor fritidshem

Bitr. rektor férskoleklass

Bitr. rektor ak 1-6

Evelina Hedstrom

Tfn: 0953-141 07

E-post: evelina.hedstrom@mala.se

Rektor forskola

Maria Larsson
Tfn:0953-14109

E-post: maria.larsson@mala.se

Verksamhetsansvarig OB-verksamhet
Emelie Renling

Tfn: 070-318 36 87

E-post: emelie.renling@mala.se

Studie- och yrkesvagledare
Oskar Sjélund

Tfn: 0953-14097

E-post: oskar.sjolund@mala.se

Utvecklingsledare

Ida Soderstrom

Tfn: 0953-141 14

E-post: ida.soderstrom@mala.se

Handlaggare

Helén Ornberg

Tfn:0953-141 08

E-post: helen.ornberg@mala.se

Administrator

Charlotte Hultdin

Tfn: 0953-141 11

E-post: charlotte.hultdin@mala.se

Administrator

Samordnare Larcentrum
Felicia Malm

Tfn: 0953-140 78

E-post: felicia.malm@mala.se
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GEMENSAMMA RUTINER PA
FORSKOLAN

STAMPELKLOCKA

Du som ska registrera din tid via stampelklocka maste forst registrera ditt kort. Utéver 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 s3 mycket tid pa dig nar du far upp
respektive bild och om processen avbryts maste du bérja om fran bérjan.

Hur du registrerar ditt kort fér stampling
1. Tryck pa knappen “Meny” pa knappsatsen for att visa de menyval som finns.
Bladdra ner till menyvalet “Oversdttning” genom att anvinda nerat pil pa knappsatsen.
Tryck pa knappen “OK”. Uppgifter for oversattning visas.
Mata in ditt “Flex/D” 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 goras 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 gora det via datorn och Sjélvservice.

SJALVSERVICE

Systemansvarig loner@mala.se

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

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

siffra.
Forsta gangen du loggar in ar ditt I6senord ”Byt000”. Du uppmanas att byta
I6senord direkt. Losenordet 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 behéver du dven lagga in uppgifter pa dina barn under
12 ar.

Vad innebaér Sjalvservice for dig?

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

e Du har méjlighet att se preliminart och slutgiltigt I6nebesked

e Du har mojlighet att se tidutvardering

Nar du har rapporterat i Sjélvservice maste din chef bevilja/tillstyrka posten for 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 SIALVSERVICE:

Franvaroorsaker som registreras via BLANKETTER:

Sjukdom

Ledigt for fackligt o politiska uppdrag

Semester under sjukledighet

Ledigt for lakarbesok

Semester betald

Ledigt for besok modravarden

Semestertimmar

Tjanstledigt med bibehallen |6n (enskilda
angelagenheter)

Ledigt mIon - 6 juni -helg

Tjanstledigt - studier

Tjanstledigt 0% I6n

Foraldrapenning

Tjanstledigt 0 % 16n tim

Delledigt pga av barn under 8 ar

Tjanstledigt 0 % 16n 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 sjukdom:

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

Vid sjukdom eller VAB

Sjukdom fran morgon eller gd hem mitt pa dagen:

¢ Ring avdelningen och meddela franvaron. Om sjukdom infaller nar du har 6ppning:
Ring den som borjar klockan 7.00 pa privat telefon.
¢ Meddela vikariesamordnaren i huset senast klockan 13.00 oavsett om du kommer

nasta dag eller inte.

* Om du blir sjuk under dagen — kontakta en samordnare

e FOrin pa sjalvservice nar ni ar tillbaka.

Vid ledighet

¢ Meddela vikarieanskaffaren i huset nar du ska vara ledig. (pag, tid och vilken typ av franvaro.)

1. Vidtillfrisknandet rapporterar du i Sjdlvservice. Galler sjukdom upp till 7 dagar.

2. Vid langre sjukskrivningar rapporterar din arbetsledare i Sjdlvservice.

OBS! Lakarintyg fran 8 dagen.

3. Nar du blir frisk efter en langre sjukskrivning (mer dn 7 dagar) meddelar du detta till din
arbetsledare. Se garna i Sjdlvservice sa att din I6n blir ratt kommande manad!

Vid sjukdom del av dag (du gar hem under din arbetsdag) stamplar du ut med kod 10.
Mer information franvarorapportering: I:\Backup fran Gemensamma mappar i Outlook
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FLEXTID - Ledning, administration, férskola, férskoleklass, fritidshem och SFI

Arbetsgivaren ger medarbetaren méjlighet 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 férbunden 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 for
mer information.

Hela dagars flextidsledigt soks genom Sjdlvservice (de som registrerar flextiden pa blankett séker
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 dverstiga +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 gor du
genom att halla ditt kort mot kortlasaren och félja instruktionerna pa skarmen.

Nar du skriver ut valjer du skrivare "SafeQ PACIFIX-VM".

RESURSBOKNING
Bokning av forskolans studios sker via Outlook.

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

Bokning av konferensrum Manen pa skolan, eller Venus, Jupiter och Mars bokas via
utbildningskontoret@mala.se
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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 marks med mottagare och adress.

Forskolans post skickas med matvagnen till Grytan.
Skolans post lamnas i postfacket pa utbildningskontoret.

11.20 hamtas utgaende post fran utbildningskontoret och pa Grytan for att sedan ldmnas pa
kommunhuset.

E-POST | OUTLOOK

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

Det innebar att du vid tex. semester inte enbart kan skriva ett automatiskt svarsmeddelande med
uppgift om pagaende semester och vem man i stéllet 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 |dsa den sjalv varje dag.

Ldgga autosvar i Outlook vid franvaro och vidarebefordra din e-post
» Oppna Outlook och klicka p3 arkiv.
e Klicka pa Autosvar (franvarande)

- - I Wkorgen - NSAMTIEN B malise s Moo Outeok il -2

Kontoinformation

Kontoinstallningar
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Vi ar skyldiga att Idsa var e-post varje dag (mandag - fredag)

Om du inte kan lasa din e-post under tiden du &r 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 ldsas av annan handlaggare. Klicka pa Regler:

Autosvar - linda.nystedt®mala.se X

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

Starttid: | man 2021-03-08 15:00 -
Sluttid: | tis 2021-03-09 15:00 -
Svara automatiskt en gang till varje med foljande

@
& inom organisationen X Utanfor organisationen (3)

Segoe Ul =S ~| F Kk u A:
Hej och tack for ditt mail!
Jag har semester och dterkommer mandag den 22 mars.

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

Mvh 00t 00000000
Mald kommun

Klicka pa lagg till:

.Autosvarre ler . w :
D i

Foljande regler galler for inkommande meddelanden under franvaron:

Status Villkor Atgarder

Flytta upp

Lagg till... | |Bedigera... | | Ta bort ‘ [] visa regler fér alla profiler

[ oc ] [ abm |

Klicka i rutan Vidarebefordra och klicka pa Till och vilj vilken handlaggare inom organisationen som
din e-post ska vidarebefordras till:

Redigera regel x
Mar ett meddelande inkommer som uppfyller foljande villkor: oK
it Avbryt
Skigkat till...
[ Skickat direkt till mig [ ] Kopia till mig Argnceiols
Amne: Kontrollera namn
Meddelandetext:
Gor foljande: |:| Behandla inte efterfoljande regler
! [signalera med Atgard...
* Oabert
2 [ Fiytta tin Mapp...
B2 [kopiera till Mapp..
W& ] vidarebefordra Helena Jonsson.
Metod: | Standard v
o []svara med Mall,..
» [lEgen
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Namnlss - Meddelande (HTML)

H . Arkiv. Meddelande  Infoga  Altemativ  Formateratext  Gramska  Hjilp  Acrobat Q  Berattavad du vill géra
g -p Infoga
SI natur e OSt la Qv‘ E :‘ (B E Signaturer och mallar ? x
- . ) =N lr;
Oppna ny e-post> Infoga> Signatur> Hfogs Ouook. Vistkort Yoo Sgnele]| Tobel | Epossinanr Fenipmal
fil~  objekt - =
. som ska redigeras vl standardsignatur
Signaturer>Ny oo Eposkunr 16 sodersrom@rmae
- Fran ~ dasaderstrom@malag Myameddelander: signaa 1
B Svarfvidarebefortiten g0y
H H H H Skicka Til
Kopiera signatur nedan och klistra in, d
Tabort Ny Spara Byt namn
. . . Lopia
fyll i dina uppgifter. sedgera g
Arial AT EF KU Jtomatsk v = = = visort |2 B
Med vénliga halsningar/ Varadahkh (L Pt
Ida Soderstrom Direkt: 0953-141 14
Aali di H i 2 Utvecklingsled Fax: 0953-141 26
Valj din signatur till bade nya Ut;;gn&gwgﬁmgem Eesaros Stigin2
. ey Postadress: Box 2, 939 21 Mal
meddelanden och till PR R Webh: www maia Se

svar/vidarebefordran.

Malg med alit s& néra - en vélkomnande och trygg kommun dér utveckiing sker

Bubryt

Med vanliga halsningar/ Varradahkh (Umesamiska)

For Efternamn Direkt: 0953-XXX XX
Titel Fax: 0953-141 26
Utbildningsavdelningen Besoksadress: Skolgatan 2

MALA Postadress: Box 2, 939 21 Mala
KOMMUN
Webb: www.mala.se

Malé med allt s& néra — en vdlkomnande 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 sandlistorna om
du klickar pa Till> BoU Grupper> dubbelklicka p& gruppen> OK

Namnlss - Meddsl

Infoga  Alternativ Formateratext  Granska  Hjalp  Acobat

RL_o8 | 1

Kistra : Vil nam: Bol Grupper X | p)

Arkiv Meddelande

SBk: (®) Endast ramn () Fler holumner Adressbok
i

i Bou Grupger - idasoderstrom ®malase

~ Frén ~ Idascderstromi@malas| | Namn efattning Telefon, arbete  Plats

Med vanliga halsningar/ Varradahkh (Umesam

Ida Soderstrom Direkt: 095 |

Utvecklingsledare Fax: 0953 S

\ i g Bestksadd | € 5
FwEN MALA Postadresy Tl il Flevhllsan

Webb: wwi

Malé med ailt s4 nara — en vélkomnande o

N&r du borjar din tjanst hos oss sa lagger utbildningskontoret in dig i de séndlistor 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.

MATERIAL FRAN KONTORET

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

BESTALLNING AV FORBRUKNINGSMATERIAL
Anvand alltid bestallningslistan

Utbildningsavdelningen> Blanketter> Gemensamma> Personal> Bestallningar> ”Bestallningsblankett laromedel och férbrukning”

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

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

3. Bestéllaren far ett mejl nar leveransen har kommit

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

LASARSTIDER OCH ARSHJUL
Team Kanal

Grundskolan & Gymnasiet

1 Gemensam
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BOKNING AV TOLK
1. Lamna dessa uppgifter om sprak, datum, start och sluttid till utbildningskontoret@mala.se
2. Administrator bokar tolk. Administrator 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 administrat6r sa snart som majligt om behov av
avbokning uppstar, detta for att undvika kostnaden fér bokningen.

PLANERINGSDAGAR FOR FORSKOLA OCH FRITIDSHEM

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

UTBILDNINGSAVDELNINGENS SAMTALSMODELL OCH LONEPROCESS

Team Utbildningsavdelningen
Kanal Léneprocess
Filer Samtalsmodell

HYRA AV PARKERINGSPLATS MED MOTORVARMARE

Parkeringsplats med motorvarmare uthyres perioden 1 oktober - 30 april. Avgiften dr 150 kr/manad
oavsett tjanstgdringsgrad och debiteras den anstéllde via I6neavdrag. Ovrig &rstid &r parkering gratis.
Du ansoker om parkeringsplats med motorvarmare via nedan e-tjanst:

Mala Kommun — Lankar > Interna e-tjdnster for anstallda > Ansékan om parkeringsplats med
motorvdarmare

Du kommer att fa en parkeringsdekal som du placerar synligt i fordonet.

Har du fragor eller funderingar vander du dig till ndrmaste chef.

v B Arenden - Mali kommun x SchoolSoft X | @ Malikommun-DFRESPONS X | & Trio User X | G vadaraidavav- SokpiGoogle X B Ansokanom parkeringsplatsm X 4

€ > C @ % minasidor.mala.se/oversikt/overview/138

g Wit @ Unboco © Pldsc @ Tenpus Adrin 8 Schooch @ OFfespors @ Vims @ To 58 Prosts 8 ProcnsnSupport ok @ Swsbidog B Wi 3 Grs A CN- Miatonsr A€

Microsoft Office a MALA KOMMUN

Malsgon kommuvdna
Kontaktcenter I/

Interna e-Ginster for anstlida @ Siicka i fskvirdshitto

@ Rapportering till I5ner '/ i
B Ansokan om parkeringsplats med motorvérmare FRAGOR OCH SVAR DATASKYDD 2 Loggain
@ Ansokan om parkeringsplats med _
s Starta e-tjansten
motorvarmare

Har ansoker du om parkeringsplats med motorvarmare.

Ekonomi
Sociala avdelningen

Utbildningsavdelning

>
>
>
>
>
>
Mif och Bygg >
Kultur och Teknik >
Utveckling och Arbetsmarknad >
Personal >
Telefoni >
Incdentrapportering >
T-enheten >
Everdridge - SMS-tnst
WebDEE - Mald kommun period
£DP Checklist Web Oldober-Aprl

Endast del av period om din anstallning borjar eller slutar inom perioden)
Martin & Servera

Avgift
Mal kommun - Administration av gastnat
Ak el - Ackainslision. &Y ghatn® 150 kr/ mén oavsett tjanstgoringsgrad
Norra Vasterbotten
Parkeringsdekal
Folkbladet Du kommer att f4 en parkeringsdekal som du placerar synligt i fordonet.

Infosoc Rattsdata
Stratsys Verksamhetsplanering
WinLas Web

Du kommer att ga igenom féljande steg:
Vidicue Sskra Videomsten

666606 EBOGOGGLDDODDODODODODODODODRDCDCD

Malé kommun -jansteplattiorm

© Kontaktuppgifter © Plats © Forhandsgranska @ skickain



Utbildningsavdelningen

9\~ MALA KOMMUN
O/

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 hittar du 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/

FORETAGSHALSA

Det ar Falck som Mald kommun anlitar angaende féretagshalsovardstjanster. Du som medarbetare
kontaktar din arbetsledare och informerar om din situation. Darefter kontaktar arbetsledaren Previa
och beslut fattas om atgard.

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

OVERENSKOMMELSE OM VAXLING AV SEMESTERDAGSTILLAGGET TILL LEDIGA DAGAR (VISION)
Arbetsgivaren erbjuder vaxling av semesterlonetilldagg mot extra lediga dagar med 16n. Férutsattning
ar att medarbetaren inte har mer an 10 dagar sparade semesterdagar. Detta gédller Medarbetare som
ar tillsvidareanstalla i Mala kommun och som omfattas av Allmanna Bestammelser. Vid langre
visstidsanstallning, minst 12 manader, gors en provning i varje enskilt fall om byte av
semesterlonetillagg mot ledig tid ar mojligt.

Overenskommelse om extra ledighet med 16n sker individuellt mellan medarbetare och arbetsgivare
och skall ske senast en manad innan semesterarets bérjan. Sarskild blankett anvands.
Anmalningsblankett och mer information:

I:\Backup frdn Gemensamma mappar i Outlook\Personal\Semesterdagstilldgget till lediga dagar

BISYSSLA

Som anstalld vid Mala kommun ska du anmala om du har en bisyssla. Med bisyssla menas
verksamhet som bedrivs vid sidan om den ordinarie anstallningen 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. Fértroendeuppdrag inom fackliga,
politiska eller ideella organisationer ar normalt en tillaten bisyssla, men enligt Lagen om offentlig
anstallning (LOA), § 7 far en arbetstagare inte inneha ett uppdrag som kan vara
fortroendeskadligt. Bestammelse om bisyssla regleras i Allmanna Bestammelser (AB) samt Lagen
om offentlig anstallning (LOA).

Anmailningsblanketten och mer information:

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

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

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-I6nebesked Swedbank
Afa forsakring
Pensionssupporten Skandia

Informationsblad medarbetare

Kommunikationsplan och policy fér sociala medier

Kontaktuppgifter till vaxel, personal- och l6neenhet

Personalhandbok
Arbetsmiljopolicy
Rehabiliteringsplan
Alkoholpolicy

o

O 0O O 0O 0 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 Anstéllning

2.6.1 Provanstallning

2.7 Registerkontroll

2.8 Arbetstillstand

3 INTRODUKTION

3.1 Ansvar for introduktion

3.2 Checklista for introduktion

3.2.1 Atgarder fore tilltrade

3.2.2 Atgirder forsta dagen

3.2.3 Atgarder de forsta tva veckorna

3.2.4 Atgarder inom tva manader

3.2.5 Anvandandet av Mala 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 5LEDIGHETER

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 Foraldrapenningtillagg
. 5.5.2 Ledighetsperioder
. 5.5.3 Ledighetens forlaggning
. 5.6 Ledighet for utbildning i tjansten
Ll 5.7 Ledighet for studier
. 5.8 Ledighet for lakarbesok
. 5.9 Ledighet for fackligt fortroendemannauppdrag
Ll 5.10 Ledighet for offentligt uppdrag
. 5.11 Ledighet med 16n for enskild angelagenhet
] 5.12 Nérstaendepenning
. 5.13 Tjanstledigheter
] 5.13.1 Rad och anvisningar

6 FORSAKRINGAR, PENSIONER, OLYCKSFALL
Ll 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
Ll 6.3 Avgiftsbefrielseforsakring
. 6.4 Tjanstegrupplivforsakring TGL-KL
] 6.5 Avgangsformaner
" 6.6 Pensioner
Ll 6.6.1 Gallande pensionsavtal fran 060101
] 6.6.2 Arbete efter 65 ar

7 FRISKVARD/FORETAGSHALSOVARD
] 7.1 Foretagshalsovard

8 SAMVERKAN/INFORMATION
. 8.1 Samverkan
. 8.2 Forslag till innehall pa samverkansgruppstraffar

9 PERSONALFORMANER
. 9.1 Arbetsklader
. 9.2 Glasoégon
. 9.3 Uppvaktningar
. 9.4 Bruttoloneavdrag vid nyttjande av privat sjukvard

10 JAMSTALLDHET
- 11 KOMPETENSUTVECKLING
. 11.1 Kompetens
. 11.2 Medarbetarsamtal
Ll 11.2.1 Fragor man bor ta upp

12 FORHANDLING
. 12.1 Forberedelse infor forhandling
Ll 12.2 Genomforandet av en forhandling
Ll 12.3 Rad och tips infor férhandlingen
. 12.4 Forhandlaretik
. 12.5 Mandat att férhandla

13 NAR ANSTALLNING UPPHOR
. 13.1.1 Uppsagningstider
. 13.2 Avsked eller uppsdgning p g a personliga skal
. 13.3 Tidsbegransad anstéllning
. 13.4 Pension
. 13.5 Forlust av arbetstillstand
. 13.6 Ogiltigt anstallningsavtal
. 13.7 Rutiner nar anstallning upphor - Avgangssamtal
. 13.8 Foretradesratt till ateranstallning
. 13.9 Intyg samt betyg
" 13.9.1 Intyg
" 13.9.2 Betyg

14 ARBETSMARKNADSPOLITISKA ATGARDER
. 14.1 Allméant och forstarkt anstallningsstod
. 14.2 Arbetspraktik
Ll 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

N&r du har skrivit under ett datakontrakt far du anvandarnamn och l6senord 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/

| Mald kommun anvander forskola och fritidshem ett system som kallas Temus 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 innebdr att barnen nuddar in pa en touchskdrm nar de kommer till férskolan/fritidshemmet
och sen nuddar de ut nar de gar hem. Nuddissystemet innebar att det ar lattare att planera
verksamheten, tex vid personalplanering.

| Tempus lagger du som vardnadshavare in

e barnets schema

e andrartider

e laggerin ledigheter

e laggerin franvaro samt orsak till franvaro

e ser planeringsdagar, dvs nar forskola och fritidshem &r stangt

e tar emot information fran personalen
Nar du schemalagger ditt barn ar det viktigt att tanka pa att lagga 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.
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OFFICE 365 OCH TEAMS

Adress www.office.com
Anvdndarnamn fornamn.efternamn@mala.se
Lésenord Samma l6senord som du har till din datorinloggning

Alla anstallda inom Utbildningsavdelningen har en fullstandig Office365 licens vilket innebar att man
har tillgang till online-versioner av Outlook, Word, Excel och PowerPoint, men aven 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 alltsa 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 sdkerhetskopieras
automatiskt.

Teams

Teams ar ett kommunikations- och samarbetsverktyg i Office 365. Med Teams kan vi dela
meddelanden, ringa, ha videomoéten, dela skarmar 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

Malamotiv och vart varumarke ”"Mald-med allt s nédra”

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

Teamen ar den hogsta nivan — vilka vi ska jobba med. Vanees o it brviim sk mmlate
Kanalerna ar vad vi kommer samarbeta om.
Filer - har hittar du olika dokument

Support
Du kan lasa 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 FORSKOLAN

TJAMBOS UTRYMNINGSPLAN

Team Forskolan
Kanal Gemensam
Filer Brand

Brandsamordnare ar Camilla Granstrom.

PLANER, RUTINER OCH STYRDOKUMENT

Team Forskolan
Kanal Gemensam
Filer Planer, rutiner, styrdokument

FORSKOLANS BARNHALSOTEAM
Barn mellan 1-5 ar &r kopplade till barnavardscentralen. Pa forskolan finns en specialpedagog som
stodjer barn och pedagoger i deras arbete.

HLT | FORSKOLAN

HLT-teametar en samordnad insats mellan férskola, socialtjansten och regionen dar bade
anonyma arenden och kdnda drenden, dar vardnadshavare gett samtycke, diskuteras och
samordnas. Rektor och specialpedagog ingar fran forskolans sida, forste socialsekreterare fran
socialtjansten, disktriktskoterns fran BVC och psykolog fran BHV (barnshéalsovarden i regionen).
Vid motet kan beslut tas om en samordnad individuell planering (SIP) ska genomféras och da
kallas vardnadshavare och berérda instanser till ett méte dar man kommer 6verens om vad som
ska goras.

Mal for var samverkan

e Att erbjuda tidiga insatser genom tvarprofessionellt och samordnat stéd.
e Att ge konkret stod, delaktighet och aterkoppling till barn och familjer.
o Attide fall det behdvs uppratta en samordnad individuell plan (SIP).
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Viktigaste informationen, tveka inte att frdga om det ar ndgot du undrar over!

Aterigen, Valkommen till Utbildningsavdelningen!



