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Introduktionsplan fér nyanstallda

Vi ar glada att du valt att arbeta hos oss och hoppas att du kommer trivas. Den har
planen beskriver hur vi vill introducera dig pa skolan sa att du sa snabbt som mgjligt kan
komma i gang med alla dina uppdrag. Du far planen nar du skrivit pa ditt kontrakt, men vi
bérjar inte arbeta med den forran du ar pa plats.

1 Information att ga igenom

Nar du borjar pa Gardsskolan finns det mycket ny information och nya rutiner du behéver
ta till dig. Den forsta tiden pa skolan kommer vi bjuda in dig in till korta informationsméten
med olika personer pa skolan.

Vem som far den har informationen ar en avvagningsfraga. Det ar bra for alla att veta hur
allt fungerar, men vi har inte mojlighet att ge samma detaljerade information till de som
bara stannar hos oss under en kortare tid, till exempel timvikarier.

2 Narmaste chef informerar

Narmaste chef (rektor vid terminsstart) informerar om fragor som handlar om uppdraget,
och vilka férvantningar vi har pa dig och ditt uppdrag.

e Allmant om skolan
o Var historia
o vara utmaningar just nu
o vara strategier och férhallningssatt
e Viktiga informationskanaler
o Intranatet
o Elevplattformen
o Dokumentarkivet
o Webbplatsen
o Gardskolan.se
o Veckobrevet
e Sakerhet
o Utrymning och krisplan
o Oppettider och larm

o Sekretess och tystnadsplikt
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¢ Organisation
o Arbetsenheter, enhetsledare, arbetslagsméten
o SVG, APT, SKUTT/Storméte och fackliga méten
o Budget och anslag
o  Arbetsmiljé och arbetstider
o RAM-tider (for larare) och arbetstider for semestertjanster
o Kompensationstid och évertid
o Semester och sommarledighet
o Friskvard
o Vart du vander dig om du inte far gehér hos din chef
o Formaner och utvecklingsmoéjligheter i kommunen
e Var digitala miljé
o En-till-en: iPads och datorer
o Maker Space och andra digitala resurser

o VarIT-pedagog

3 Arbetsenheten informerar

Arbetslagsledaren beréattar sjalv, eller utser nagon som informerar om mer praktiska
saker. Vi hoppar 6ver de punkter som inte berér ditt uppdrag.

e Rutiner:
o Kalendarium
o Alla métesbokningar i Outlook
o Personalhandboken
o Checklistan vid terminsstart
o Din franvaro, om du blir sjuk eller maste vabba
o Elevfranvaro
o Ata med eleverna: tider, placering och pedagogiska maltider
o Rastvard pa skolgarden
o Praktiskt
o Bilparkering och cykelrum
o Ledighetspolicy for elever
o Frukt, torsdagsfika, kaffe, te, ...
o Dator, iPad, telefon, mobil
o Rokning, mutor/gavor
o Allergier (dofter, nétter, mandel, ...)

o Atervinning



GARDSSKOLAN
Utbildningsforvaltningen

Forfattare Datum Version Sida

Per Persilja, administrativ chef 2024-07-15 PA1 3(3)

e Lokalerna pa skolan, en kort rundvandring om ni hinner
o var hamtar man kontorsmaterial
o om jag vill ha hjalp att gora i ordning mitt klassrum?

o personalrummet och andra gemensamma rum

4 IT-samordnaren informerar

e |T-support pa nummer 019-11 20 02

o Helpdesk: Vaktmasteri och lokala IT-fragor
e Inkop

o Digital utrustning i klassrummen

e Gemensamma diskar, ditt anvandarkonto

5 IT-pedagogen informerar

e Hur man publicerar pa Elevplattformen

e Hur man publicerar i Planering och Bedémning (PoB) och Teams
6 Expeditionen informerar

e Lon: skattsedel, Nordea/byte av bank, |6neutbetalningsdag
e Personalsidan: Lonebesked, s6k semester
e Kostavdrag

¢ Inkdp med egna utlagg, till exempel friskvardsbidrag



