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Introduktion for vikarier pad Gardsskolan

Introduktion

Vi &r glada att du vill jobba som vikarie hos oss. | det hdr dokumentet har vi samlat de
viktigaste sakerna du behdéver kédnna till fér att kunna utféra ditt uppdrag pé bésta sétt. Vi
férstar att du kanske inte kommer ihag allt, men vi vill att du Idser igenom allt innan du far
ditt férsta uppdrag — da fungerar allt béttre bade for dig och oss

Basinformation

Det viktigaste du behover veta hittar du pa adressen gardsskolan.se/vikarier. Om du
behdver na oss pa skolan ar har en del bra kontaktinformation.

Knut Kapris 076-123 45 67 Vikariesamordnare

Tina Tussilago 508 462 03 Skolkanslist, hanterar allt praktiskt

Kalle Kvist 508 462 05 Bitrddande rektor for fritids

Fatima Fikon 508 462 89 Bitradande rektor for lagstadiet

Hussein Hibiscus 508 140 70 Bitrddande rektor for mellanstadiet

Johanna Jarnek 508 462 94 Bitradande rektor for hogstadiet

Per Persilja 508 462 04 Administrativ chef, hanterar rutiner och avtal
Egon En 508 462 07 Vaktméstare Arsta torg

Rutiner runt ditt uppdrag som vikarie hos oss

Nar vi bokar dig for ett uppdrag

| vanliga fall hor vi av oss till dig pa morgonen, mellan 7.00 — 7.45 nar vi behdver din
hjalp. Du behover alltsa ha din telefon bredvid dig sa du hor om vi ringer eller skickar ett
SMS.

Nar vi vet att vi har en hog franvaro, till exempel i Coronatider eller vid andra influensor,
kan vi ibland forboka vikarier, dvs bestamma en tid och plats nar vi vill att du kommer
aven om vi inte vet an vem/vilka som kommer att vara borta.

Om du maste avboka dig fran ett uppdrag du tackat ja till (om du till exempel blir sjuk) gor
du det pa adressen gardsskolan.se/avboka.


http://www.struktiv.se/struktiv/nix_gard.htm
http://www.struktiv.se/struktiv/nix_gard.htm
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2.2 En typisk dag hos oss

Du startar pa den plats och den tid vi har meddelat dig, oftast Vikvagen 1.

2. Nar du kommer pa morgonen far du en plastmapp med den har informationen:
- Schema
- Uppgifter (finns inte alltid)
- Namnskylt (om du inte redan har en)
- Skolkatalog (som du far lana och sedan lamna tillbaka)
- Nyckelbricka, som du kvitterar ut

3. Du genomfér dina uppdrag. Om du vikarierar for en larare ar det du som samlar
in narvaron, Lat eleverna skriva sina namn pa ett papper som du sparar och
lamnar till expeditionen efter ditt uppdrag ar klart.
Kolla under dagen om vikariesamordnaren vill boka dig for fler dagar
Lamna tillbaka nyckelbricka och franvarolista till vikariesamordnaren, eller lagg i
"vikariebrevladan”.

23 Generella rutiner som géller for hela skolan

Tank pa att du alltid ar en forebild for eleverna pa skolan.
Presentera dig for barn och vuxna om de inte redan kanner dig

Inga energidrycker, tuggummi, snus eller liknande nar du jobbar eller ar dar
barnen kan se dig.

Anvand inte din privata mobiltelefon nar du ar rastvard eller i barngrupp

Stam av med ordinarie personal om det finns nagra elever pa enheten som har
behov av speciell omsorg eller uppmarksamhet.

Om du ar rastvard ska du ha pa dig en gul vast.

Som rastvard hjalper du eleverna att komma in i lekar och aktiviteter och férséker
ligga steget fore for att férebygga och undvika konflikter.

Nodsituationer: Vid utrymningslarm samlar vi grupperna klassvis pa bestdmda
platser pa skolgarden, kolla med ordinarie personal vilken plats som géaller. En
personal per klass/grupp raknar in elevgruppen, évrig personal genomsdker alla
utrymmen, stanger dorrar och fonster.

Om det ar nagot som ar otydligt/oklart eller som du undrar éver, tveka inte att
fraga nagon av den ordinarie personalen - pa Gardsskolan hjélper vi varandra!
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24 Rutiner for vikarie pa lagstadiet, bade som larare och pa fritids

Nar du vikarierar pa lagstadiet finns det nastan alltid andra vuxna med i barngruppen,
larare, elevassistenter eller pedagoger pa fritids — du kan alltid kolla med dem om du
behover hjélp med nagot. Har ar lite information som det &r bra att du kanner till:

¢ Ordinarie personal har ansvar for att pricka av nar eleverna kommer och gar.

e Vid ofdrutsagbara handelser samlas ordinarie personal pa central plats pa
enheten och far dar vidare information.

o Se till att elever som hamtas stéddar undan innan de gar hem fran fritids

e Bara vardnadshavarna far hamta eleven om inte annat éverenskommits och
tydligt kommunicerats med personalen

Om du stanger pa fritids:
o Kolla att alla fénster och dorrar ar lasta
e Snygga till lokalerna, lagga material pa sin ratta plats och lyfta upp alla stolar
e Slack all belysning som inte har automatisk slackning, kom ihdg bankbelysning
o Kolla sa att diskmaskiner och tvattmaskiner kors fardigt och ar avstangda
e Kolla att inga vattenkranar star och rinner vid diskbankar och handfat

o Kolla att projektorer, bildskarmar och annan elektronisk utrustning ar avstangd.
Var noga med att alltid lasa in stéldbegéarlig utrustning.

25 Sekretess

Kanslig information som du far héra pa jobbet om elever, vardnadshavare eller personal
pa skolan far du inte féra vidare, inte ens till dina allra narmaste. Var alltid forsiktig
eftersom den nya lagen GDPR stéller hogre krav pa hur vi hanterar den har typen av
information. Om du ar oséker pa vad som galler, sk upp nagon av cheferna pa skolan sa
kan de beratta mer.

2.6 Tidrapportering och [6neutbetalning

Tidrapportering

Du rapporterar in din arbetade tid pa adressen http://timrapporten.stockholm.se/ (du
behdver logga in med BankID). Mer informationen om hur tidsrapporteringen fungerar
finns pa adressen https://jobba.stockholm/digital-timrapportering-med-timrapporten/

Léneutbetalning

Loénen betalas ut manaden efter du har jobbat. Om du till exempel har rapporterat in
timmar i februari, far du betalt for dessa i slutet av mars (sista datum att rapportera in ar
den 10:e i varje manad).

Lénekonto

Om du vill ha din 16n utbetald till ditt Ionekonto maste du anmala det, annars kommer
I6nen som ett utbetalningskort. Ga in via Nordeas e-tjanst pa adressen
https://www.nordea.se/privat/produkter/konton-betalningar/personkonto.html och ga till
sidan "Anmal ditt konto for I6n, pension eller annan ersattning”. Du legitimerar dig med


http://timrapporten.stockholm.se/
https://jobba.stockholm/digital-timrapportering-med-timrapporten/
https://www.nordea.se/privat/produkter/konton-betalningar/personkonto.html

27

GARDSSKOLAN
Utbildningsforvaltningen

Forfattare Datum Version Sida

Per Persilja, administrativ chef 2024-05-24 PA1 4 (4)

BankID och féljer sedan anvisningarna pa sidan (Stockholms Stads arbetsgivarnummer
ar 40012). Om du redan har Nordea som "din egen” bank behdver du inte géra nagot, da
kommer din 16n automatiskt till ditt Idnekonto

Lunchkostnader

Alla dagar du vikarierar hos oss drar vi av 15 kronor for lunchen, det & samma pris som
var ordinarie personal betalar.

Praktiskt

Om du behoéver lana dator i ditt uppdrag finns en sadan att kvittera ut pa expeditionen nar
du kommer pa morgonen. Da far du ocksa med inloggningsuppgifter, bade till datorn och
till SLI.se (dar manga undervisningsfilmer och videos finns). Du far bara anvanda de har
inloggningarna nar du ar pa skolan, var noga med att inte spara nagra elevfiler pa datorn
(eftersom andra vikarier kan komma at dem senare)

VIKARIE-INLOGGNING

Anvindamamn:
Password:

SLi-inloggning:

Password:

| personalrummet finns kaffe, te och ofta frukt som du far férse dig med gratis nar du har
rast.

Eftersom vi har barn (och vuxna) med allergier pa skolan undviker vi starka dofter som
parfym och deodoranter och vi har ett hart férbud mot nétter och mandlar (aven i
personalrummet.

Det ar inte tillatet att roka inom skolans omrade eller i anslutning till skolan (en riktlinje
som galler alla anstallda inom Stockholms Stad). Enda tillfallet man kan roka ar om man
gar "langt” bort fran skolan pa sin lunchrast, alltsa utanfér arbetstiden.




