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Vdalkommen till sholvariden!

Du ar en vardefull och viktig person i skolan.

Jobbet som skolgangshandledare uppskattas och for
manga elever kan just du vara den trygga vuxna hen tyr
sig till.

Denna handbok innehdller viktig information om jobbet
som skolgangshandledare.

Hoppas du har nytta av den!
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Sholgangshandledarens jobb
Skolgangshandledarens jobb &r att stoda ele-
ven pa olika sitt som personlig handledare,
handledare i smagrupp/specialklass eller
som handledare i vanlig klass. Kom ihég att
alltid kolla upp vilken din huvudsakliga upp-
gift ar! For att undvika missférstand dr det
viktigt att arbetsuppgifterna beskrivs nog-
grant.

m Liraren har alltid det huvudsakliga ansva-
ret for eleven under lektionen, pa rasten,
mellan rast och lektionsboérjan, i matsalen
dvs hela skoldagen.

m Skolgdngshandledarens uppgift ar att
handleda inne i klassen, inte att regelbundet
ensam ta hand om utmanande elever utanfor.

m Léiraren forbereder lektionen, undervisar,
ger ldxor, beddmer osv. Skolgdngshandleda-
ren stoder lararen genom att uppmuntra och
handleda eleven att jobba enligt lararens an-
visningar.
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m Skolgangshandledarna deltar i rast 6ver-
vakningen, men har inget ansvar. Ansvaret
ligger alltid hos lararen.

m Skolgangshandledaren har inte discipli-
néra rittigheter tex skolgdngshandledaren
far inte avlidgsna en elev fran klassen.

m Vid en farosituation ska skolgdngshandle-
daren forsoka forhindra eller minimera faran.
Skolgdngshandledaren har da ratt att av-
ldgsna en elev som ses som en fara for andra
elever, skolans personal eller sej sjilv.

m Skolgdngshandledaren kan ha ansvar om
en medicinerande elev om handledaren gett
sitt samtycke till uppgiften. Skolgdngshand-
ledaren har da ratt till introduktion och skol-
ning infor uppgiften. Uppgiften ska ndmnas i
arbetskontraktet och beaktas ilonen.

m Skolgédngshandledaren kan fungera som
vikarie fOr en lirare. D4 har hen samma rét-
tigheter och ansvar som ldraren.

m FOr att skapa en lugn atmosfar i skolan ska
skolgangshandledaren, liksom skolans 6v-
riga personal, folja skolans regler och hélla
sej till gemensamma linjer.

m Till skolgdngshandledarnas uppgifter kan
det hora att 6vervaka/méta elever som kom-
mer till skolan tex med taxi. Kolla att grup-
pen elever som ska métas/Overvakas halls
rimlig eller att det finns tillrdckligt med
handledare pa plats!

m Om skolgdngshandledaren deltar i en 13-
gerskola skall en skild ersidttning betalas for
den tiden. Kolla alltid upp det med rektorn
fore du &ker ivag!

m Som skolgdngshandledare dr du skyldig
att anméla barnskyddsbehov till socialvar-
den. Anmaélan kan g via rektorn. Kolla vilket
system ni har f6r dylika anmélningar i din
skola.

Skolor

Det finns nio svenska grundskolor i Borga,
uppdelade i 6st och vést. I skolorna jobbar
det sammanlagt ca 60 skolgangshandledare.

Lypa, Kvaba, Varberga, Sannis och
Grannas

Vast Stroho, Eklofska, Kullo och Hindhar

Ost



Viktigt
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Tystnadsplikt

Alla skolg&ngshandledare har tystnadsplikt
dvs vi far inte fora vidare den information
om eleven eller elevens familj som vi har fatt
genom vart arbete. Tystnadsplikten fortsét-
ter dven efter anstéllningens slut.

Franvaro

Om du blir sjuk, kontakta utsedd person pa
skolan enligt de regler och direktiv du har
fatt.

Om du vill ta tjanstledigt tex for en resa, dis-
kutera f6rst med din f6rman innan du anhél-
ler om ledigt pa Henkka. Dessutom &r du
sjalv skyldig att ordna vikarie f6r den tiden
du dr borta. Kolla skolans vikarielista.

Sétt alltid in din frdnvaro pa programmet
Henkka, som du hittar pa stadens Intra, un-
der fliken verktyg.

Koder for franvaro

350 Oavldnad tjanst/arbetsledig

Overtids- och arbetstidsersittning
halles som ledighet
052 Sjukdom 1-5 dagar

Tillfallig vardledighet (plotsligt in-
091 sjuknat barn) avlonad 1-3 kalender-
dagar

196

Intra

Stadens intranit dr en gemensam informat-
ionskilla och arbetsplattform for stadens an-
stdllda. Pa intranétet hittar du anvisningar,
lankar och blanketter i anslutning till ditt ar-
bete och arbetsférhallanden. Pa intranétet
finns ocksa interna nyheter om arbetet, per-
sonalforméner och sektorernas verksamhet.

Henkka

Ar programmet dir du sitter in all din fran-
varo och ansoker om ledigt. Endast hela
frdnvarodagar sétts in pd Henkka. Enstaka
timmar laggs upp i uppsamlingsblanketten.

Osku

Har anméler du dej till kurser och evene-
mang. Aven utvecklingssamtalen kan skotas
via Osku.

Osku hittar du under fliken verktyg péa sta-
dens Intra.

Da du anmaéler dej till en kurs eller ett evene-
mang oppnar du forst Osku och klickar se-
dan pé kalendern. Da 6ppnar sej en lista med
allt som &r pa gang. Vilj det du ska deltai och
tryck pa anmail. Kom ihdg att svara pa3 till-
aggsfragor angdende tex dieter mm.

Om du gar pa kurs utanfor din arbetstid sa
kolla med rektorn om du kan fa den ersatt
som Overtid.

Om du vill delta i en kurs som inte finns med
1 Oskus kalendern, kolla upp eventuella
kostnader och vem som betalar kursen fore
du anmaler dej.

<Bild 03>

5cm x 8 cm



IT-kunskaper

Alla skolgéngshandledare har en egen dator.

I dagens ldge kraver vart jobb att vi kan an-
vanda datorer bade i undervisningen och
med andra uppgifter som hor till vart jobb.

Alla skolgidngshandledare borde ha foljande
grundkunskaper inom textbehandling, pre-
sentationsprogram, kommunikation, moln-
tjdinst och hardvara:

Textbehandling (Word)

Word anvinds i forsta hand d& eleverna pro-
ducerar egna texter. Fo6ljande funktioner
borde behérskas:

m Oppna, spara och skriva ut ett dokument.

m Andra teckensnitt och teckenstorlek, samt
véilja om texten ska vara fet, kursiv eller
understruken.

m Justera texten (vinsterjusterad, centrerad
eller hogerjusterad).

m Skriva text, radera text och byta rad.
m Klippa, kopiera och klistra in text.

m Infoga och ta bort bilder, samt dndra bil-
ders layoutalternativ (hur bilder radbryter
text).

» Angra och upprepa.

Presentation (PowerPoint)

Nar elever ska halla foredrag eller presentat-
ion anvinder de i forsta hand PowerPoint.
PowerPoint dr ocksa ett bra verktyg for mo-
tespresentationer. Grundkunskaperna i text-
behandling (se ovan) krdvs ocksa for Power-
Point. Utdver dessa borde foljande funkt-
ioner behéarskas:

» Oppna, spara och skriva ut en presentat-
ion.

m Skapa nya bilder och dndra pa ordningen
av bilderna i bildspelet.

m Andra presentationens utseende (design).

m Spela upp och avsluta ett bildspel samt
vaxla mellan bilder i ett aktivt bildspel.
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Kommunikation (Outlook,
Teams, Wilma)

Kommunikationen sker via tre olika kanaler.
Olika skolor anvinder kanalerna olika
mycket, men det dr &nda bra att kdnna till
grunderna i alla tre.

Outlook (epost)
F6ljande funktioner borde behérskas:

m Lasa och skriva epostmeddelanden.
m Hitta dldre meddelanden i inboxen.

m Det ar bra att vara medveten om skrappost
och nétfiske.

Teams
F6ljande funktioner borde behérskas:

m Navigera mellan olika team.

m Lisa och skriva chattmeddelanden.

Ringa och ta emot samtal.
m Ansluta till méten.

m (I ett samtal) kdnna till funktionerna for att
stdnga av/sla pa mikrofon och video.

Wilma
F6ljande funktioner borde behérskas:

m Skriva och lisa meddelanden.
m Hitta och lisa sitt schema.

m Hitta kontaktuppgifter (speciellt om man
ar en personlig handledare).
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Molntjdnst (OneDrive)

Elevernas dokument sparas for det mesta i
molnet for att ldttare och snabbare komma at
dem. Det rekommenderas dven att handle-
darnas egna dokument (sd som uppsamlings-
blanketten) sparas i tjinsten. Féljande funkt-
ioner ar bra att kdnna till:

m Ladda upp/ned filer.
m Skapa nya mappar.
m Kopiera, flytta och radera filer.

m Dela filer och dndra instédllningarna for de
delade filerna (om filen endast kan visas
eller redigeras).

Hardvara (dator, skrivare,
kopiering, surfplatta)

For nya handledare dr det viktigt att man
kanner till hur man hittar riatt skrivare, hur
man anvander arbetsplatsens kopieringsap-
parat, mm. Hur apparaterna anvidnds varierar
forstas mellan skolorna, men till de funkt-
ioner som &r bra att kidnna till hor:

m Att kdnna till och vilja ratt skrivare.

m Att veta hur man gor dd man ska kopiera
ett dokument.

m Att kunna koppla sin egen dator till moni-
tor och/eller projektor samt hantera dess
instdllningar (t.ex. bildresolution och ljud).

IT-handledning

Om du behéver handledning ska du i forsta
hand kontakta din skolas IT-stod.

Gemensamma kurser for skolgdngshandle-
darna kan ockséa ordnas vid behov, kontakta
koordinerande handledaren om behov finns.
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Arbetstid
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Lasordningen

Fylli din ldsordning sa noggrant som mgjligt:
pauser, inneraster, uteraster, 14xlasning, taxi
mm ska finnas insatta. En noggrant ifylld
lisordning underlittar eventuella vikarier
och hjélper arbetskamrater att hitta dej i
skolhuset.

Till arbetstiden hor arbetet med eleverna +
1h planering per vecka.

I 4k 1-6 &r jobbtiden max 28h/vecka och i &k
7-9 max 32h/vecka.

Planeringstimmen

Innehaller veckoplanering med lararen, ldasa
e-post, Wilma + andra kanaler samt att fixa
material om det finns tid f6r det.

Var och en ansvarar for sin egen planerings-
timme. Den behover inte vara schemalagd.
Timmen kan delas upp under veckan och an-
viandas sa att den passar dej bast.

Moten

Moéten ingdr inte i planeringstimmen!

Alla moten som haélls utanfor din arbetstid
skrivs upp som plus timmar i uppsamlings-
blanketten tex handledarmoten, IP-méoten,
expertmaoten, ndtverksmoten mm.

Personalmoten ersatts som Overtid max
12h/13sar.

Avvikande tider i skolan

Sportdagar, forkortade dagar fore lov, tema-
dagar, eventuella provledigheter i 4k 7-9 mm
ar dagar da eleverna har avvikande tider. An-
tingen borjar de senare eller slutar tidigare.

Dessa forkortade dagar péaverkar inte skol-
gangshandledarnas arbetstider, vi har samma
méangd faststillda arbetstimmar trots det.

Alternativt slutar du tidigare och tar ut tim-
mar eller jobbar pa skolan sa linge du har ar-
betstid.

Du kan ocksa justera din arbetstid den dagen
tex om det dr en temadag fran k1.8-12(4h) och
du vanligtvis jobbar k1.10-14(4h), sa genom
att komma till k1.8 s& har du timmarna fulla
till kl.12 och kan da gd hem.

Meddela din rektor eller annan utsedd per-
son om du tanker sluta tidigare och tar ut
timmar.

Om du tianker jobba pa skolan si ldnge du
har arbetstid ska du kolla upp arbetsuppgif-
terna med rektorn.

Evenemang pa skolan

Extra evenemang pé skolan som tex julfest,
varfest, foraldramote ersitts som 6vertid max
6h/l4sar.

Dessa tillfdllen antecknas som plus timmar i
uppsamlingsblanketten.
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Evenemang utanfor skolan (Bilaga 4)
Extra evenemang utanfor skolan ar tex sta-
fettkarneval, skolmusik, ldgerskola mm.
Dessa evenemang ersitts som 6vertid pa
skild overtidsblankett.

Da du ska delta i ett evenemang &r det bra att
pa forhand ga igenom arbetstiderna fér eve-
nemanget med rektorn.

Extra tilldgg betalas tex for:

Kvallsjobb, kl. 18-22 15%
Nattjobb, kl. 22-07 30%
Lordagsjobb, k1. 06-18 20%

Sondagsjobb, 16rdag kl. 18-24
plus hela sondagen

Mertid = det arbete som utférs utéver den or-
dinarie arbetstiden, men som inte ir 6vertid
dvs om du vanligtvis jobbar 6h/dag sé &dr det
mertid upp till 8 h och efter det blir det Sver-
tid.

Mertid ersitts som ledighet eller timl6n
(oférhojd).

Overtid ersitts med 50% for de tva forsta tim-
marna och som 100% efter det.

Klubbverksamhet pa skolan
Ersitts alltid med klubbpengar, inte som
overtid.

Uppsamlingsblankett for skol-

gangshandledarnas arbetstimmar

Blanketten fylls i och skickas in/delas med
utsedd person pa skolan senast den 10:e
varje manad.

Vikarierar du en larare pa din arbetstid fyller
du i kolumnen dir det star pa arbetstid. Vi-
karierar du en lidrare utanfor din arbetstid
fyller du i bade kolumnen pa arbetstid och
kolumnen utanfor arbetstid.

Observera att en 45 minuters lektion anteck-
nas som 60 minuter, en 60 minuters lektion
som 1h20min, 75minuter som 1h40min och
90 minuter som 2h.

Fyll noggrant i orsaken till plus- eller minus-
timmarna samt tiden i ratt kolumn.

Ta hjilp av férvandlingstabellen pa uppsam-
lingsblanketten da du skriver in tiden. Tiden
skrivs alltid i decimalform!

Lov

Om du viljer att vara ledig under loven kan
du ta ut timmar, semester eller vara tjanstle-
dig.

Om du tar semester eller tjanstledigt pa ett
lov som dr en hel vecka tex sportlovet sa an-
sOker du om det frdn mandag-séndag

Pa sommaren tar du alltid forst ut eventuella
plustimmar som du har pa din uppsamlings-
blankett si att saldot nollas, sen semester
och vid behov tjanstledigt.

Alla ledigheter sétts in p& Henlda fore det
aktuella lovet.

Sommarjobb

Under sommarlovet erbjuds det d&ven andra
jobb inom staden.

Forfrdgan om jobb under sommarlovet
skickas till tillsvidare anstéllda inom januari
ménad varje ar.

Eftersom l6nen da betalas fran din skolas
budget kan rektorn neka dej en annan ar-
betsplats inom staden, ifall det finns jobb pa
den egna skolan.

Jobb pa skolan under lov

Under sommar-, hdst-, jul- och sportlov kan
du vilja att vara lediga och/eller jobba pa
skolan. Kolla upp méjligheten att jobba pa
skolan med din rektor. P4 skolan kan man
jobba med olika uppgifter (Bilaga 2)

Da du jobbar under loven giller samma reg-
ler angdende pauser och lunch som under en
vanlig skoldag.

Du jobbar samma antal timmar som du nor-
malt har i veckan, men du kan justera sa att
du jobbar langre dagar om du vill och pa sa
vis fa ndgon dag ledig i stéllet

P4 sommaren kan du jobba pa skolan i max 3
veckor. Dessa veckor kan férdelas enligt sko-
lans behov i juni och/eller augusti.



Pauser

Skollunchen

Du har rétt till en kaffepaus per dag, 6vrig tid
ar arbetstid. Om du har 6h eller mera har du
ratt till tva kaffepauser

Bra att ha kaffepausen in i schemat s& att den
syns pd Wilma och sa att 6vrig personal och
eventuella vikarier ocksa vet.

Eftersom vi 6vervakar och handleder ele-
verna samtidigt som vi sjdlva dter skollunch
(s.k. exempelmaltid), dr vi berdttigade till
matforman. Det betyder att det dr arbetstid
for oss da vi dter skollunch med eleverna,
bland eleverna eller i samma utrymme dar
det vistas elever.

Ater vi egen mat s ir det inte arbetstid.

Férmanen beviljas av arbetsgivaren och laggs
automatiskt till var 16n. Matférméanen &r en
naturaféorman som beskattas som 16nein-

komst.




Lonen
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For tillsvidare anstéllda och f6r de som har
avtal 6ver 6 manader betalas 16nen den 15:ei
manaden. For de som har avtal som varar un-
der 6 manader betalas 16nen den sista i ma-
naden.

For vikarier betalas 16nen den 15:e eller den
sista i madnaden beroende p4 vilken sorts vi-
kariat man har. Tex lararvikariat som skol-
gangshandledare gor betalas manadens sista.

BAS-bedomnings blanketten

Alla handledare fyller i blanketten och gar
sedan igenom den tillsammans med rektorn
eller annan utsedd person. Detta sker varje ar
inom september ménad.

Byter du uppgift under lasaret ska blanket-
ten ocksé uppdateras. Dvs handledaren fyll-
ler i en ny blankett och gar sedan igenom
den tillsammans med rektorn eller annan ut-
sedd person for att kolla om den nya beddm-
ningen leder till &ndring av 16neniva.

Om du handleder en elev med diabetes ar du
beréttigad till hogre 16n, sd kolla med din
rektor om ersittningen.

BAS-bedomningsblankettens sammanlagda
poéng bildar en summa som visar vilken 16-
neniva du &r beréttigad till: A, B eller C.

Arbetserfarenhetstilldgg

Arbetserfarenhetstillagg betalas for 5 ar (3%)
och for 10 ar (8%). DA du anstélls forsta
gangen inom Borga stad har du med dej dina
tidigare arbetsintyg. Din forman skickar ko-
pior pé intygen till 16nerdknaren som utga-
ende fran dem och din arbetsbeskrivning tar
stéllning till vilka tidigare jobb kan rédknas
med i erfarenhetstilligget

Olika tilldgg
m Motivationstilligg betalas som en en-
gangsersittning.

m Individuellt tilligg betalas som en fortlo-
pande summa till 16nen.

OBS! Kom ihg att tilligget betalas enligt hur
ménga procent du jobbar tex totala arbetsti-
den 38,25h = 100%. Jobbar du 28h ir det
73,20%.

Langvarig tjdnstgoring
Till det rdknas all tjinstgbring inom Borga
stad (+landskommunen och hilsocentralen).

Vid vissa jimna ar fir man betalda lediga da-
gar: 10 ar = 1 dag, 20 ar = 3 dagar, 30 ar = 5 da-
gar, 40 &r = 7 dagar.

Du bor sjdlv ha koll pa dessa dagar sa att du
inte gér miste om ledigheten.

Man maéste anhélla om ledigheten pd Henkka
inom 6 manader efter att tjainstgéringstiden
har uppfyllts

Lon da man vikarierar en ldrare

Lonen beror pa vilken sorts larare du vikarie-
rar: klasslérare, specialldrare eller lektor. Om
du vikarierar en lektor beror 16nen pa vilket
amne som undervisas.

Vikarierar du en lirare pa din arbetstid beta-
las skillnaden mellan ldrarens 16n och din
16n, ifall att du véljer att fa vikariatet ersatt i
pengar.

Meddela rektorn eller skolsekreteraren om
du vill bli ersatt i pengar. I 6vriga fall skriver
du upp vikarietimmarna pa din uppsamlings-
blankett.



Semesterdagar

Efter 10 ar ar du beréttigad till 30 dagar se-
mester och efter 15 ar till 38 dagar semester.

For att fa 30 dagar maste man ha jobbat hela
semesterar (1.4.XX-31.3.XX).

Visstidsanstillda &r ju for det mesta anstéllda
en kortare tid dn ett helt semesterar, sa da
raknar man de manader man jobbar och kol-
lar i semestertabellen hur manga semesterda-
gar det ger.

Av de totala semesterdagarna ska minst 10
semesterdagar tas ut i ett striack.

Sommarsemestern skall skickas f6r godkén-
nandet inom april.

Dina semesterdagar ser du i Henkka under
"Min semester”.

<Bild 11>
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Formaner

Arbetshdlsan
Teknikbagen 1 A, 06100 Borga

Tidsbestallning och kundbetjaning
019 520 4693, 019 520 4694

Utvecklingssamtal
Halls en géng i aret tillsammans med rektorn
eller annan utsedd person.

Dar diskuteras bla din arbetsuppgifter, hur
du orkar med jobbet, hur du trivs, vad du vill
utveckla mm.

Personalkortet

Med personalkortet kan du fa férmaner och
billigare pris pa vissa avgifter och tjanster
inom staden. Kolla Kompassen och kolla pa
Intra under personalférmaner!

Kortet far du av din rektor.

Dator
Alla handledare har ratt till en egen barbar
dator, kolla med din rektor.

Kalender
Alla handledare har ritt till en 14sar- eller
arskalender, kolla med din rektor



Arbetsuppgifter i olika grupper

<Bild 13>

6cm x 17 cm

Ledningsgruppen for skolgangs-
handledare

Ledningsgruppen bestar av utbildningsdi-
rektoren, koordinerande handledaren samt
ndgra handledare fran olika skolor.

Gruppen har mote 3-4 gdnger per 14dsar.

Gruppen behandlar och besluter om all-
ménna drenden angdende vart jobb.

<Bild 14>

6 cm x 8 cm

Kontaktpersonen pa skolan

Alla skolor har en skolgdngshandledare som
fungerar som kontaktperson. Gruppen bestéar
saledes av 9 personer + koordinerande hand-
ledaren.

Kontaktpersonen delar vidare material, for-
fragningar mm till skolgdngshandledarna
handledare pa den egna skolan.

Kontaktpersonen deltar i gemensamma mo6-
ten for kontaktpersonerna som halls 3-4
ganger/lasar, samt bokar mote med koordi-
nerande handledaren pé den egna skolan om
sd 6nskas.

Koordinerande handledare
Koordinerande handledaren héller kontakt
med alla skolorna for att sdkerstélla en jamlik
behandling, likadana uppgiftsbeskrivningar
och en trygg inskolning

Koordinerande handledaren uppdaterar
"Handboken for skolgdngshandledare” och
ar medlem iledningsgruppen.

Till uppgifterna hor ocksa att delta i olika
moten vid behov tex rektorsmoten, lirarmo-
ten mm.

Ett samarbete med finska sidans koordine-
rande handledare har inletts f6r att se 6ver
gemensamma linjer inom staden.

Koordinerande handledaren planerar och
forverkligar gemensamma dagar som ordnas
for skolgdngshandledarna tex planeringsef-
termiddagen, vinterdagen, stormotet, som-
mardagen m.fl.

Dessutom samarbetar koordinerande hand-
ledaren med Ovriga instanser for att tex
ordna kurser och utbildningar for skolgéngs-
handledare

Koordinerande handledaren nas pa numret
040-1801546. Ta gidrna kontakt!

<Bild 15>

5cm x 8 cm



Bilagor

Bilaga 1: Uppsamlingsblanketten



Bilaga 2: Arbetsuppgifter for skolgangshandledare som jobbar pa skolan under loven



Bilaga 3: BAS-bedomningsblanketten



Bilaga 4: Overtidsblanketten och evenemang utanfor skolan



