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Hej!

Jag vill borja med att hélsa dig varmt valkommen till grundskoleférvaltningen
och enheten for bemanning!

Du som far denna vikariehandbok kommer antingen att arbeta i pedagogisk
verksamhet, i skolan och kulturskolan, eller inom maltid och lokalvard (MLV),
i skolan och forskolan.

Oavsett om du &r larare eller maltidsbitrade kommer du att bidra i vart
viktiga uppdrag: hjalpa vara cirka 60 000 elever na sina kunskapsmal. Du
kommer att mota elever i klassrummet, matsalen, korridoren och pa
skolgarden. Overallt behover du vara en positiv férebild for dem och ge
eleven det basta stodet den kan fa. Att arbeta som vikarie innebér ett stort
ansvar, men jag hoppas att du ocksa ska finna det mycket givande.

Jag vill att du tar dig tid att titta igenom den har handboken innan du bérjar
arbeta. Det kommer gora att du kanner dig mer foérberedd ndr du moter
elever och personal.

Checklistorna i kapitel 2 och kapitel 18 ska hjélpa dig fa koll pa de

viktigaste delarna, liksom férgerna har nedanfor:
N/

_ 0/ Den lila fargen markerar att det finns viktig information du behéver
f » lasa. Hall utkik efter den nar du bladdrar.

Du som arbetar i den pedagogiska verksamheten som larare, larare
i fritidshem och elevassistent kan halla koll pa den gula fargen.
Denna visar att informationen bara ber6r dig som undervisar eller
har uppdrag i pedagogisk verksamhet.

Du som arbetar inom maltid och lokalvard som kock,
maltidsbitrade och lokalvardare kan halla koll pa den gréna
fargen. Den visar att informationen bara berér dig.

i

Om det inte finns nagon specifik farg betyder det att informationen
géller for alla.

Med dnskan om att du ska trivas hos oss,
Larisa Muslijovic, chef pa enheten for bemanning
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1 Kontaktuppgifter och
information

1.1 Enheten for bemanning
Sjukanmalan Fragor till HR
For sjukanmalan och anmélan av vérd av For fragor om din 6verenskommelse om
barn (Gppet alla tider pa dygnet). GI6m timlon, LAS, 16n och férmaner.

inte att ocksa kontakta din arbetsplats. .
bemanning.hr@grundskola.goteborg.se

Telefon: 031-367 65 30

Las mer i kapitel 12 Las mer i kapitel 11

Fragor om bokningar

For fragor om bokningar, arbetspass och
TimeCare Pool.

Telefon: 031-367 65 30
man-tor klockan 6.30-9, 13-14.30
Fre klockan 6.30-9

Mejl: bemanningsenheten@grundsko
la.goteborg.se

Besok oss Posta till oss

Gamlestads Torg 5, Goteborgs Stad Grundskoleforvaltningen
405 23 Goteborg Box 1015
405 21 Goteborg

Behdver du bestka oss skickar du ett mejl
och bokar tid till
bemanning.hr@grundskola.goteborg.se Vi
tar inte emot spontana besok.

Organisationsnummer

I kontakten med myndigheter, till
exempel nér du anstker om A-kassa, kan
de be om vart organisationsnummer:
212000-1355.
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1.2 Hitta information

Vikariebrevet

Vikariebrevet riktar sig till dig som timvikarie i grundskoleférvaltningen. Det
kommer en gang i manaden till din privata mejladress. | brevet tipsar vi bland
annat om utbildningsmaterial, informerar om rutiner och om nésta
I6neutbetalning. Las vikariebrevet sa du inte missar viktig info!

Digitala navet - Goteborgs Stads intranéat

Digitala navet kommer bara du at som arbetar i staden. For att komma in
behdver du vara inloggad med ditt staden-konto. Via navet nar du bland annat
Personec, Time Care Pool och Utbildningsportalen. Las mer i kapitel 16.

goteborg.se - Goteborgs Stads hemsida

Pa goteborg.se finns information foér bade medarbetare och invanare i
kommunen. Pa grundskoleforvaltningens sidor kan du bland annat soka lediga
tjanster och lasa om alla skolor i var kommun. Har ligger aven denna
vikariehandbok.

1.3 Teknisk support

Support intraservice

Kontakta supporten om du har problem med att na vara I T-system.
Telefon: 031-368 68 00
vardagar klockan 7-17

Mejl: support.intraservice@intraservice.goteborg.se

1.4 Medarbetarstod

Falck Healthcare

Gratis radgivning och végledning av socionom, psykolog,
psykoterapeut, jurist och ekonom for dig som arbetar i Goteborgs Stad.

Telefon: 031-712 61 61.
Lé&s mer i kapitel 11.
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2 Komma i gang

Nar du far denna vikariehandbok kommer det fortfarande drdja tills du far dina
inloggningsuppgifter till TimeCare Pool/Personec. Under tiden kan du ga

igenom vikariehandboken och checklistan sa du har koll pa hur vagen mot ditt
forsta arbetspass ser ut. Om checklistans alla moment ar avklarade och du anda
inte far erbjudande om arbete ska du hora av dig till oss. \
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Om du inte har lagt dig tillganglig i Time Care Pool efter fyra veckor
kommer vi att avsluta din dverenskommelse om timlén.

V Du har genomfort intervju, accepterat erbjudande om att arbeta via
0ss samt din 16n.

\/ Du har visat/skickat ditt utdrag ur belastningsregistret till enheten
for bemanning och fatt bekréftelse pa att vi mottagit det.

V Du som arbetar inom maltid och/eller lokalvard har fatt arbetsklader
(skor ansvarar du for sjalv).

Bemanning har lagt dig tillganglig de tva forsta veckorna eller fran
och med det datum du sagt att du kan arbeta, i vantan pa att du far
dina inloggningsuppgifter. Glém inte att den dagen du &r bokad finns
det alltid elever och medarbetare som raknar med mig.

Vi skickar ett valkomstmejl med vikariehandboken och en lank till
var digitala introduktion. Introduktionen innehaller information om
lagar, rutiner, IT-system och sakerhetsrisker. Du far ocksa
information om hur du registrerar I6nekonto hos Swedbank sa du far
utbetalad 16n. (Observera att I6nen for timavldnade betalas ut en
manad retroaktivt). | valkomstmejlet for dig inom maltid och
lokalvard (MLV) finns dven en digital introduktion om saker
mathantering. Den riktar sig till dig som ska arbeta i kok.

Efter cirka tva veckor far du ett nytt mejl med dina tillfalliga
inloggningsuppgifter. Du behdver byta till ett eget I6senord inom 24
timmar. Forst da kan du komma in pa digitala navet (intranatet) och
Sjalvservice HR-system (Personec och Time Care Pool). Titta i din
skrappost om du inte hittar mejlet.

Du far hem och skickar tillbaka kopian pa din 6verenskommelse om
timlén. Du kontrollerar vilka befattningar du har (tex larare och
elevassistent) och att de stammer dverens med Iénen som ni har
avtalat. (Overenskommelsen &r inget kontrakt. Du kan bérja arbeta
dven om du inte fatt hem Gverenskommelsen).




3 Goteborgs Stad - en
stad for alla

Goteborgs Stad ar en av Sveriges storsta arbetsgivare. Vart uppdrag ar att skapa
en bra vardag for Goteborgs boende, besokare och naringsliv. Vart arbete utgar
fran de manskliga rattigheterna och principen om alla manniskors lika varde.

Det vi gor styrs av politiker som folket i Goteborg har valt. Vara verksamheter
av forvaltningar och bolag &r olika men vi representerar alla samma
organisation. Till varje forvaltning och bolag hér en namnd eller bolagsstyrelse.
Dér sitter politiker som fattar beslut i specifika fragor. Det ar sedan i ndgon av
vara forvaltningar eller bolag som du som medarbetare gor verklighet av
politikernas beslut.

3.1 Forhallningssatt

Vi vet vart Vi bryr oss Vi arbetar Vi tanker nytt
uppdrag och vem tillsammans
vi ar till for
N \ /

Vara forhallningssatt paminner oss om att alltid ge gott bemdtande \@\
och bra service. Alla som bor, besoker eller arbetar i Géteborg har =
samma rattigheter, oavsett bakgrund. Vi satter ménniskors behov i
centrum och samarbetar med invanare, kollegor och vara
samarbetspartners. Pa jobbet bryr vi oss, tar ansvar och visar
engagemang. Vi ar ocksa 6ppna for utveckling och hittar nya
I6sningar nar det behdvs.
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4 Arbeta hos oss

Goteborgs grundskoleférvaltning ar en av Sveriges storsta skolforvaltningar.
Vi arbetar efter Skollagen och laroplanen fér grundskola, foérskoleklass,
fritidshem och anpassad grundskola. Laroplanen beskriver bland annat det
uppdrag som skolan har. Som timvikarie ar det viktigt att forstd uppdraget och
att arbeta efter det.

4.1 Du ar en del av skollagen

Tillsammans med dig ansvarar enheten for bemanning for att kommunens cirka
140 kommunala skolor - fran forskoleklass till arskurs 9, anpassad grundskola,
fritidshem, kulturskola, kok och lokaler - ska fa en timvikarie nar de behdver.
Vi ska vara med och se till att alla elever, oavsett social och ekonomisk
bakgrund, far den utbildning de har rétt till, enligt Skollagen. Utgangspunkten i
allt vi gor ska vara elevernas bésta.

4.1.1 Vad sager skollagen?

Skollagen sager att skolan bade ska framja alla elevers larande och skapa en
livslang lust att lara. Utbildningen ska anpassas till elevers olika behov och de
ska fa stod och uppmuntran till utveckling.

Skolan ska ocksa, i samarbete med hemmen, framja elevers personliga
utveckling till aktiva, kreativa, kompetenta och ansvarskdnnande individer och
samhéllsmedborgare. Utbildningen ska vila pa vetenskaplig grund och beprévad
erfarenhet. Vara privata politiska och religidsa asikter hor inte hemma i
undervisningen.
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Skollagen sager ocksa att vi ska erbjuda eleverna i grundskolan g/‘
naringsriktiga skolmaltider. I kommunen ska vi anvéanda

Livsmedelsverkets maltidsmodell. Denna modell ger oss en storre

bild pa maltider, vad maltiden kan vara och hur vi kan anvanda

maltiden i undervisning och for den personliga utvecklingen. En bra

maltid ar mycket mer an det som ligger pa tallriken.

Livsmedelsverket menar att det &r sex omraden som ar viktiga for att
barn ska ma bra av maten och kanna matgladje. Maten ska vara:

God

Trivsam

Naringsriktig

Miljésmart

Séker

Integrerad i verksamheten ex kulturella hégtidsdagar

Goteborgs Stads policy for maltider

4.2 Skolans uppdrag

o Skolans uppdrag &r att framja ett larande dar individen stimuleras att
inhdmta och utveckla kunskaper och véarden.

o Skolan ska préaglas av omsorg om individen, alla elever ska kénna sig
trygga och respekterade.

e Skolan har i uppdrag att formedla och férankra grundldggande varden
och frdmja elevernas larande for att darigenom forbereda dem for att
leva och verka i samhallet.

o Skolan ska verka for jamstalldhet och ddrmed gestalta och férmedla lika
rattigheter, utbildningen ska utformas i 6verensstammelse med
grundlaggande demokratiska vérderingar och manskliga rattigheter.

e Skolan ska stimulera elevernas kreativitet, nyfikenhet och
sjalvfortroende.

Via den hér lanken till riksdagens webbplats kan du ldsa mer om skollagen.
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5 Pa arbetsplatsen

Hér beréttar vi om vilka regler och rutiner vi behdver ha nér det géller
arbetsmiljon. De finns for att du och de du méter i din vardag ska trivas och

tycka om att ga till skolan och till arbetet.

5.1 Kladsel och hygien

Det &r viktigt att du anvéander klader som gor att du kan
utfora ditt uppdrag sakert och ordentligt. Du anpassar din
kladsel beroende pa aktivitet, till exempel
gymnastiklektion eller utomhusaktiviteter. Anvand inte
klader eller smycken som du ar radd om. Vanligtvis far du
inte ersattning om nagot skulle ga sonder.

Kommunikation och samspel &r centralt i arbetet med
eleverna. Vi kommunicerar med résten, men lika mycket
med kroppen och ansiktet. Du ska kunna anvanda ditt ansikte i
samspelet med eleverna, och darfor far du inte tacka ansiktet med nagon
form av kléadsel.

Du ska folja verksamhetens sakerhets- och hygienrutiner. Alla ska tvatta
handerna fore maltider och efter toalettbesok. Ibland kan du behdva stotta elever
med det och din kladsel och utsmyckning far inte hindra dig i det arbetet.

For dig som arbetar inom maltid och hanterar livsmedel, eller inom U’
lokalvard, finns andra lagar och regler nér det géller kladsel och

hygien. Titta pa filmerna i introduktionsmaterialet du fatt. Varje kok

har dessutom en egenkontroll med vad som ar viktigt att tanka pa i

kok. Titta i skolans vikarieparm.
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5.2 Allergier - forbjudet med
notter och parfym

| alla skolans och forskolans lokaler &r det helt forbjudet att ta

med eller ata notter, mandlar och sesamfron. L&s alltid @
innehallsforteckningen eftersom det kan finnas spar av notter i d“
livsmedel. Om en person som &r allergisk mot nétter kommer i @
kontakt med detta, ring 112 och prata med ordinarie medarbetare.

Tecken pa allergisk reaktion ar bland annat klada i hals eller mun, svullnad,
stickningar i lappar och/eller tunga, svarighet att andas och hudutslag.

Fraga alltid medarbetarna pa skolan om det finns elever med allergier
i din klass/grupp.

For dig som arbetar i kok finns ett antal regler att halla koll pa nar det
galler allergier och personalhygien. Titta pa filmerna i
introduktionsmaterialet som du fatt.

Det finns &ven ett férbud mot parfym och parfymerade
produkter i skolans lokaler, bland annat pa grund av astma kan
bli varre av parfym eller parfymerade produkter. Kom ihdg att
parfymerade produkter kan vara sadant du inte tanker pa, till
exempel hud- och harprodukter eller rakvatten.

5.3 Pedagogisk lunch och rast

Om ditt arbetspass ar langre &n 5 timmar ska du ha en rast som ar 30 minuter,
som du har en skyldighet att ta ut.

Inom den pedagogiska verksamheten har du ibland sa kallad
pedagogisk lunch. Det innebdr att du ater samma mat som eleverna,
sitter vid samma bord som eleverna och ska vara en god forebild for
dem. Du har ocksa ett ansvar for andra elever som ar i matsalen.
Pedagogisk lunch rédknas som arbetstid. Det betyder att maten ar
gratis och nar du har pedagogisk lunch ar det alltsa inte din rast.

Om du inte har pedagogisk lunch nér du arbetar rekommenderar vi
att du tar med dig egen mat. Du kan dock oftast kopa mat i skolans
matsal. Ar du osaker pa om det ingar pedagogisk lunch i ditt
arbetspass ska du kontakta skolan som du ar bokad pa.
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5.4 Mobiltelefonen ska vara ljudlos

Mobiltelefonen ska vara installd pa ljudlst nar du arbetar. Om
du maste anvanda din mobiltelefon under arbetstid eller ga
ifran, s meddela dina kollegor om varfor. Du far anvanda
telefonen under arbetstid for att svara pa forfragningar fran oss.
Under din rast far du anvanda mobilen.

-
~

N

Kom ihag att du inte ska fota eller filma elever eller skolans _ -
medarbetare. Du kan lasa mer om detta under rubriken Tystnadsplikt
och sekretess i kapitel 13.

AN

“a

5.5 Rokfri arbetstid

Alla medarbetare har rokfri arbetstid. Rokfri arbetstid innebér att ingen roker
eller utsdtts for tobaksrok, vejpning eller elektroniska cigaretter under arbetstid
eller under pauser. Du far roka under din rast, men kom ihag att ga utanfor
skolomradet.

Kom ihag att

e Presentera dig for badde medarbetare och vardnadshavare. Aven
vardnadshavare vill veta vad du heter da du har hand om deras
barn.

e Om det har intraffat nagon incident med en elev i din klass ska du
berétta det for ordinarie medarbetare, for det &r alltid ordinarie
personal som beréattar for vardnadshavarna.

e Om du kanner dig osaker pa vad som galler pa arbetsplatsen eller
vilka arbetsuppgifter du forvantas gora, fraga ordinarie
medarbetare.

o Det dr viktigt att vara hjalpsam, uppméarksam och ta egna initiativ
nar du ser att nagot behdver goras. Du ar en forebild for elever sa
tank pa vad du gor och vad du séager.

e Du behdver ha en dialog med medarbetarna pa skolan om du
behdver ga ifran ditt arbete av nagon anledning.

e Du har ett professionellt forhallningsstt och stravar efter att géra
det basta i ditt arbete utifran ditt uppdrag. Ett professionellt
forhallningssatt handlar om att visa respekt, forstaelse och empati
for andra manniskor. Utga fran elevens behov och formagor, hall
ké&nslorna och dina egna behov utanfér om du kan.

e Fraga ordinarie medarbetare om det finns en vikarieparm du kan
lasa.
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6 Timvikariei
grundskola

| verksamhetsformen grundskola &r det vanligt att du som timvikarie arbetar i
befattningarna larare och/eller elevassistent. | grundskolan samarbetar larare i
fritidshem, elevassistenter och andra roller med varandra. Du kan lasa mer om
vad de olika befattningarna goér i denna verksamhetsform via lanken till
Skolverket nedan.

6.1 Uppdragsbeskrivning

Du som timvikarie i grundskoleforvaltningen ska bidra till

alla elevers utveckling och larande samt en livslang lust att
lara. Tank pa att utbildningen eleverna far ocksa ska

formedla och forankra respekt for de ménskliga

rattigheterna och grundldggande demokratiska

vérderingar. Utbildningen ska bidra till social gemenskap

och ge en god grund for ett aktivt deltagande i

samhéllslivet. | klassrummet dr det viktigt att du tanker

pa att skapa en tydlig struktur och att bemota alla elever pa den
nivan de befinner sig.

Via den hér lanken till Skolverkets webbplats kommer du till laroplanen for
grundskola, forskoleklass och fritidshem.
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6.2

Sarskild undervisningsgrupp

Vissa skolor har sarskild undervisningsgrupp, sa kallade SU-enheter. Har gar
elever med neuropsykiatriska funktionsvariationer eller svarigheter som liknar
dessa, vilket gor att de inte klarar av klassrumsmiljon. Din roll &r att stodja
eleven i att utveckla amneskunskaper, men ocksa i de larandeerfarenheter och
formagor som eleven saknar.

Kom ihag att

Laroplanerna for bade grundskola och anpassad grundskola slar fast
att vi i skolan ska férmedla demokratiska vérderingar och att
undervisningen ska vara fri fran religiosa inslag.

Fraga skolan du ar pa vilka rutiner just de har for ytterklader,
mobiler och andra ordningsregler. Detta kan skilja sig at mellan
skolor men generellt far ingen elev ha sin mobil framme om eleven
inte ska anvanda den for skolarbete.

Det ar kameraforbud pa skolomradena bade for elever och
medarbetare. Om eleverna fotograferar eller filmar dig sa skriv upp
det och meddela expeditionen och/eller dina kollegor om detta.

Ta narvaro pa eleverna vid varje lektion. H6r med skolan vad de har
for rutiner for franvarande elever.

Vakta under rast ofta ingar i ditt schema for dagen. Det kan handa
saker pa rasterna mellan elever, sa det ar viktigt att du ar ute om det
ingar i ditt schema och att du ar observant pa vad eleverna gor.

Genomfdra de uppgifter som star i planeringen, om en sadan har
lamnats till dig. | klassrummen finns ofta ocksa en vikarieparm som
innehaller saker du behdver veta infor ditt arbetspass. Finns inte en
planering sa fraga andra larare om de har forslag som stammer
Overens med vad den ordinarie lararen skulle ha arbetat med.

Skriva upp dagens schema pa tavlan och stryka nar en lektion &r slut.
Pa sa satt ser eleverna var de ar i dagen. Nar du ska ha en lektion,
gor likadant, skriv upp de delar som ingar i lektionen och stryk
allteftersom ni &r klara med de olika delarna.

Skriva nagra ord vid dagens slut till den larare som du har vikarierat
for om hur dagen har gatt. Lamna nycklar, och fraga i expeditionen
om det &r nagot mer du behdver gora.
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7 Timvikarie i anpassad
grundskola

| verksamhetsformen anpassad grundskola (AGR) ar det vanligt att du arbetar i
befattningarna elevassistent och larare i fritidshem. Elever som gar i AGR har
intellektuell funktionsnedsattning, eller en bestaende hjarnskada. Graden av
funktionsnedsattning varierar mellan olika AGR, och dven mellan avdelningar.
Tecken som stdd &r bra att kunna oavsett. | AGR arbetar bland annat larare,
specialpedagoger och elevassistenter. Det ar alltid flera pedagoger som arbetar i
varje klass.

71 Uppdragsbeskrivning

Anpassad grundskola ar en egen skolform i arskurs 1-9 for elever som, pa
grund av en intellektuell funktionsnedsattning eller en hjérnskada, inte
beddms ha forutsattningar att klara grundskolans betygskriterier. Eleven
laser efter laroplanen for anpassad grundskola.

Det &r vanligt att personer med intellektuell funktionsnedsattning har andra
fysiska besvar vilket kan medfora mycket omvardnad. Kunskaper om
exempelvis PEG, trakeostomi och lift kan efterfragas.

| anpassad grundskola géller det att anpassa undervisningen till varje elevs
forutsattningar och behov. Undervisningen ska framja elevernas fortsatta
larande och kunskapsutveckling med utgangspunkt i elevens bakgrund, tidigare
erfarenheter, sprak och kunskaper. Din roll och ansvarsomrade kan dock se
olika ut beroende pa vilken AGR du arbetar pa. Elever som gar i anpassad
grundskola blir behdriga till anpassad gymnasieskola, men inte behdériga till
gymnasieskolan.
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Via den hér lanken till Skolverkets webbplats kommer du till laroplanen for

anpassad skola.

Kom ihag att

7.2

Barja ditt arbetspass med att fraga ordinarie medarbetare efter
rutiner och handlingsplaner som galler for skolan och for varje elev.

Var alltid frisk nar du gar till arbetet som timvikarie inom anpassad
grundskola. Det beror pa att elever i anpassad grundskola ar mycket
infektionskénsliga.

Byta bl6ja och annan intimhygien ibland &r en del av uppdraget som
elevassistent i anpassad grundskola.

Arbeta sa ergonomiskt som majligt, och fraga garna ordinarie
medarbetare om tips.

Ta kontakt med dina kollegor om det uppstar en situation dar du
kénner dig osaker.

Amnen och amnesomraden

| anpassad grundskola laser eleverna amnen och/eller &mnesomraden. Om

eleven laser &mnesomraden har man bedomt att eleven inte kan tillgodogora sig
hela eller delar av utbildningen i anpassade grundskolans &mnen. Det ar ocksa

mojligt att lasa en kombination av &mnen och amnesomraden.

Via den hér lanken till Goteborgs Stads webbplats kan du ldsa mer om vad det

ar som eleven studerar i &mnen och &mnesomr&den inom anpassad grundskola.

7.3

Att kunna uttrycka sig och bli forstadd ar en grundlaggande
mansklig rattighet. Eleverna i anpassad grundskola har ofta
svart att sortera i ordflodet sa anvand ett tydligt, kortfattat och
vanligt satt att prata. Du kan ocksa hjalpa eleverna att fa battre

Kommunikation

grepp om sin tillvaro genom att satta ord pa foreteelser, forklara

sammanhang, hjdlpa dem med att fokusera pa det vasentliga och att ta en sak i
taget. Ge instruktioner ett steg i taget, se att eleverna har gjort klart det de ska

innan du vidare gar till nésta steg.

Att medvetet uppmuntra och beromma eleverna nar de gor nagot bra hjalper till
att starka positiva sidor. Om du i stallet uppmarksammar ett negativt beteende

leder det ofta till att eleverna fortsatter med det beteendet. Titta och lar hur
kollegorna gor for att stirka eleverna via kommunikation.

Du kan behdva anpassa ditt arbetssatt med olika elever i olika situationer.
Ibland behdver du sjéalvklart aven saga ifran. Da galler det att i sddana
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situationer ha en strategi, sa du kan ingripa lugnt och effektivt utan att hamna i
affekt. Om du mérker att uppmarksamheten bérjar svikta, eller helst strax innan,
sa forsok att fa eleverna att bli mer medskapande i lektionen. Stall en intressant
och stimulerande fraga, visa en bild eller sag ndgot ovantat och forsok fa med
eleverna. Ténk pa att variera tempot och att inte sjélv prata fér mycket.

7.3.1 Alternativ kompletterande
kommunikation

Alternativ kompletterande kommunikation (AKK) anvénds nar en person har
svarigheter med sin kommunikation, till exempel att eleven inte kan tala eller
behover stdd genom att anvanda mimik, gester, tecken, bilder eller konkreta
foremal. En kaffekopp (konkret foremal) kan betyda “jag vill ha kaffe”, en
pekning pé magen kan betyda “jag &r hungrig”.

7.3.2 Tecken som stod

Om en elev har svart att kommunicera pa grund av talsvarigheter eller
sprakforstaelse ar det bra att kunna komplettera det talade spraket med hjélp av
tecken, &ven kallat tecken som alternativ och kompletterande kommunikation
(TAKK). Det ar bra att kunna bade i AGR dmnen och i AGR dmnesomraden.
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8 Timvikarie i forskole-
klass och fritidshem
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| verksamhetsformerna forskoleklass och fritidshem arbetar forskolldrare och
grundskollarare med behdrighet i fritidshem, fritidsledare och elevassistenter.
Hér arbetar du ofta tillsammans med andra men ibland ensam. Forskoleklass
ska sakra en bra dvergang mellan forskolan och grundskolan. Fritidshemmen
har 6ppet fore och efter skoltid for elever i arskurs F-6 samt elever i anpassad
grundskola (AGR). Forskoleklass och fritidshem har sina egna respektive
laroplaner.

8.1 Uppdragsbeskrivning

Eftersom forskoleklassen fungerar som en évergang mellan forskolan och
grundskolan behdver du kanna till bada verksamheternas laroplaner.
Forskoleklassen ska stimulera elevers utveckling och larande och férbereda dem
for fortsatt utbildning. Utbildningen ska utga fran en helhetssyn pa eleven och
elevens behov samt frdmja olika kontakter och social gemenskap.

Fritidshemmet kompletterar och forstarker utbildningen i forskoleklassen,
grundskolan och den anpassade grundskolan. Fritidshemmet ska arbeta for
elevernas utveckling och larande samt erbjuda dem en meningsfull fritid.

Via den hér lanken till Skolverkets webbplats kommer du till laroplanen for
grundskola, forskoleklass och fritidshem.
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Kom ihag att

H&mta ut nycklar i expeditionen. Dér finns &ven planering och oftast
aven vikarieparm. Kom ihag att lamna tillbaka nycklarna och
materialet efter avslutat arbetspass.

Tareda pa om en elev &r ledig, sjuk eller har fatt tillstand av sina
vardnadshavare att ga hem i stéllet for att stanna efter ordinarie
skoltid. Om en elev avviker utan tillstand maste du snabbt ta kontakt
med ordinarie medarbetare och stdimma av.

Sitta med eleverna nar de har frukost och mellanmal, da dessa
stunder &r viktiga for samvaro och larande. Det géller &ven om du
som timvikarie inte ater samtidigt.

Vakt under rast oftast ingar i ditt schema for dagen. Det kan handa
saker pa rasterna mellan elever, sa det ar viktigt att du ar ute om det
ingar i ditt schema och att du ar observant pa vad eleverna gor.

Samla ihop eleverna och kom tillsammans Gverens om vad alla ska
gora for aktiviteter. Det blir lattare bade for dig och eleverna.
Exempel pa aktiviteter kan vara att de spelar spel, arbetar med
skapande material, trénar in ett upptradande, gor en bana ute dar de
gor olika sorters gymnastik, akrobatik, lek eller spel i grupp. Ténk
pa att om ni tar fram mycket material eller malar sa ska det finnas tid
for att plocka undan ocksa.

Bocka av eleverna vartefter de gar hem. Inga elever far ga med
kompisar hem om detta inte ar uppgjort innan. Om det &r nagot
speciellt s meddelar vardnadshavarna det innan.
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9 Timvikarie i maltid
och lokalvard (MLV)

I verksamhetsformen maltid och lokalvard (MLV) i grundskoleforvaltningen
arbetar bland andra koksmastare, kockar, maltidsbitraden, lokalvardare och
vaktmastare. Du ger barn, elever och personal god och naringsriktig mat eller
rena och trygga lokaler att arbeta i. Enheten for bemanning i
grundskoleforvaltningen har ansvar for att ge bade forskolan och grundskolan
timvikarier nér de behdver.

9.1 Om maltid

| Sverige har barn och elever kunnat fa skolmaltider i mer an 100 ar. Syftet var
att ge alla barn, oavsett socioekonomisk bakgrund, majlighet att ga i
skolan och l&ra sig. Vi lar oss mer om vi inte &r hungriga. Idag har vi
en lag som séger att alla barn och elever ska erbjudas
naringsriktiga skolmaltider gratis.

Som maltidsbitrade deltar du i tillagningen och serveringen av
goda, sakra och naringsriktiga maltider. Du forbereder till
exempel frukost, mellanmal och tillbehor till lunchen. Andra
vanliga sysslor ar att hantera matsvinn, specialkost och disk.
Du samarbetar med personalen och pedagogerna och méter
barn och elever dagligen.
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9.2 Uppdragsbeskrivning
kock/maltidsbitrade

Som timvikarie inom maltid har du befattningen
méltidsbitrade och/eller kock. Du kan ocksa ha ett kombi &
tjanst. | s& fall har du befattningen maltidshitrade men i ditt
uppdrag ingar ocksa lokalvard. (Las mer om kombi-tjanst
langre ner).

Som ny eller mindre erfaren vikarie hos oss borjar du arbeta i skolkok.
Detta galler oavsett om du ar kock eller maltidshitrade. Det beror pa att du i
skolkok aldrig arbetar ensam, utan du har kollegor som du kan fraga.

9.3 Olika typer av kok

Det finns olika typer av kok. | vissa kok lagar man mat fran grunden, medan
andra kok serverar fardiga portioner. Principen ar liknande i bade forskolan och
grundskolan. | detta stycke forklarar vi vad skillnaden ar.

9.31 Tillagningskok

Tillagningskok finns i bade forskolan och grundskolan. | dessa kok lagas manga
portioner fran grunden. Tillagningskéken i kommunen varierar i storlek,
personalstyrka och i antalet portioner som tillagas. Tillagningskdken har till
uppgift att tillaga mat och skicka den vidare till mindre forskolor och skolor
som inte har mojlighet att laga mat fran grunden. Det finns tillagningskok som
har kapacitet att laga flera tusen portioner om dagen, medan en del
tillagningskok bara lagar for den egna skolans eller forskolan behov.

Vem kan arbeta i tillagningskok?

I skolans tillagningskok kan du arbeta som &r maltidsbitrade och/eller kock. |
skolan ingar du ofta i ett team av andra maltidsbitraden och koksmaéstare.

| forskolans tillagningskdk behdver du vara utbildad kock, erfaren och
sjalvstandig. Du behdver ha mycket god kdnnedom om specialkost.

9.3.2 Mottagningskok

Mottagningskaok finns i bade forskolan och skolan men ar vanligare i forskolan.
Till mottagningskoken levereras huvudkomponenten (exempelvis kéttfarssas
och lasagne) fran tillagningskoken. Koka pasta, ris, potatis, tillreda salladsbuffé
och sa vidare, gor personalen i mottagningskoken sjélva.

‘\
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Vem kan arbeta i mottagningskok?

Har kan du arbeta som &r kock eller maltidsbitrade. |
skolans mottagningskdk har du kollegor i kdket. Om

man kommer som ny vikarie ar det darfor bra att borja a

arbeta i skolans mottagningskok.

| forskolan ser det annorlunda ut. Att arbeta i férskolans

mottagningskok innebér att ett storre ansvar laggs pa dig, da du ofta dr ensam.
Om du ar ensam eller inte beror pa hur manga barn som forskolan har. Om det
ar en stor forskola med manga barn och pedagoger arbetar det oftast en kock
och ett maltidsbitraden dar. Om det ar en mindre forskola kan du ha kombi-
tjanst (kok + lokalvard). I sa fall ar dina narmaste kollegor pedagogerna pa
forskolan.

Om du bokas som kock i forskolan maste du kunna jobba sjalvstandigt da du &r
ensam kock. Du behéver kunna laga 100 portioner sjalv. Som kock ansvarar du
for att folja riktlinjer och rutiner i koket. Du ansvarar for att barnen far

naringsrik och god mat samtidigt som du ger dem en positiv maltidsupplevelse.

Om du &r lange pa en samma forskola, kan det dven inga att du ska kunna laga
specialkost, hantera matsvinn, hantera inkdp, diska och utféra egenkontroll. Du
kan aven ha kontroll pa leveranser och servering av maltider.

Vad ar kombi-tjanst?

Kombi-tjanst finns bara i forskolan (inte skolan). For dig som har kombi-
tjanst erbjuder vi tva dagars bredvidgang, sa att du ska kunna komma in i
arbetet pa ett bra satt. Nar du har kombi-tjanst bokas du i befattningen
maltidsbitrade och arbetar bade i mottagningskok/serveringskok och
inom lokalvard. I en kombi-tjanst ar det oftast mer stad &n

mathantering. Eftersom du har tva olika uppdrag behéver du byta

klader mellan uppdragen.

Om vi bokar dig pa en kombi-tjanst kan det betyda att du arbetar ensam i koket.
Dina narmaste kollegor ar da pedagogerna pa forskolan. Om du har fragor kan
du ocksa kontakta samordnare. Kontaktuppgifter ska sta i ditt boknings-sms.

9.3.3 Serveringskok

Serveringskok finns bara i forskolan (inte skolan). Hit kommer maten
fardiglagad fran tillagningskok. Personalen i serveringskok behover inte laga
nagon mat alls, bara portionera ut den. Varm mat kommer i varmeskap.

Vem kan arbeta har?

| serveringskdk arbetar du som maltidsbitrade. Har kravs inte mycket erfarenhet
av kok eller specialkost. Men det ar &nda viktigt att du kanner till och arbetar
efter de regler som ingar i livsmedelshantering. Aven hér ingdr att kunna tillreda
frukost och mellanmal.
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9.4 Om lokalvard

Rena och hygieniska lokaler ar nddvéndiga for att undervisning ska
fungera. Som lokalvardare gor du en viktig insats. Du skapar en ren
och trygg miljo for barn, elever och personal. Det gor att alla trivs
battre. Pa varje skola och forskola finns en lokalvardsparm med
instruktioner. Ofta finns informationen ocksa pa stadvagnen.

Du foljer hygienregler och instruktioner i ditt arbete.
e Du doserar rengdringsmedel forsiktigt.
o Du tanker pa din kropp och arbetar pa ett satt som inte skadar dig.

e Du tar hansyn till miljon.

9.5 Uppdragsbeskrivning
lokalvardare

Dina dagliga uppgifter ar bland annat att rengdra och underhalla alla platser
inom forskolan och grundskolan. Du passar pa att stada utrymmen dar inte barn
och elever befinner sig just da. PA morgonen ar det ofta samling i matsalen. Da
passar du pa att stada ute pa avdelningarna. Matsalarna rengér du infor eller
efter lunchen. Pedagogerna ska underlatta for din stddning genom att till
exempel sopa efter maltider och stalla upp stolar pa borden.

9.5.1 Arbeta som lokalvardare i forskolan

e Dina narmaste kollegor & maltidshitradet eller kocken.

o | forskolan har samma chef ansvar for bade mat och stad.

e Ni kénner varandra val och vet vad alla har for uppdrag.

e Som lokalvardare i forskolan har du oftast ingen stad-kollega.
e Om du har fragor kan du ofta fa hjélp av kollegorna i koket.

9.5.2 Arbeta som lokalvardare i skolan

e | skolan stadar du pa stérre ytor.

o Du har ofta en kollega att stada tillsammans med. I din bokning i Time
Care Pool star det namn och telefonnummer till den kollega som du ska
arbeta ihop med och som tar emot dig nar du kommer till arbetsplatsen.

e Det finns alltid ett schema for stadningen.

o Ibland far varje person sitt eget schema.
o Ibland finns ett schema for ett omrade som du stadar ihop med
en kollega.
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Kom ihag att

a
e Varje kok ska ha en vikarieparm. | den finns nddvéndig information U/‘
om hur rutiner och arbetet ser ut just for detta kok. Har kan du hitta
svar pa fragor, exempelvis var huvudstrombrytaren finns och hur
diskmaskinen fungerar.
e Gaigenom den digitala introduktionen om saker mathantering, som
du fick i valkomstmailet.
e Alltid vara frisk
e Kontakta oss och din chef om du far problem pa din arbetsplats
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10 Timvikarie i
Kulturskolan

15

KUItursxolan

Verksamhetsformen Kulturskolan utgar fran de politiska mal som séager att barn
och unga ska fa méjlighet till kulturupplevelser och fa utveckla sina skapande
formagor. Du som har dokumenterad erfarenhet inom nagot/nagra av amnena
musik, dans, form, teater etc, kan arbeta inom Kulturskolan. | Kulturskolan
arbetar du i befattningen larare och undervisningen sker utanfor skoltid.

10.1 Om Kulturskolan

Kulturskolan har som uppdrag att erbjuda barn mellan 6-19 ar en konstnérlig
och pedagogisk verksamhet med en mangfald av kulturella och konstnarliga
uttryck. Kulturskolans larare och pedagoger har gedigen utbildning inom sina
amnen. Manga av dem &r ocksa utdvande konstnarer.

Undervisningen i Kulturskolan sker utanfor skoltid da ett av syftena ar att bidra
till en meningsfull fritid. Eleven kan ta del av kurser och aktiviteter inom en
méngd amnen, exempelvis musik, dans, bild och form, cirkus, teater med mera.
Kulturskolan har verksamhet i samtliga geografiska omraden: Hisingen,
Nordost, Sydvast och Centrum. Eleven kan valja att ga kurser dver hela staden,
oavsett var den bor. En elev som vill delta i Kulturskolans l&ngre kurser betalar
300 kronor/termin.
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10.2 Uppdragsbeskrivning

Sedan hodstterminen 2024 kan du som ar timvikarie hos oss arbeta i
Kulturskolan ocksa. For att arbeta inom Kulturskolan behover du ha erfarenhet
och/eller utbildning inom estetisk verksamhet.

| Kulturskolan arbetar du i befattningen larare. Du undervisar bade grupper och
enskilda elever. Du forvéntas arbeta i hela staden och ar inte kopplad mot nagot
sarskilt geografiskt omrade. Du kan vélja om du enbart vill arbeta mot
Kulturskolan eller om du vill kombinera det med arbete i annan pedagogisk
verksamhet (tex i grundskolan).

Mer information om de &mnen som Kulturskolan undervisar i kan du fa genom
att trycka pa denna lank som gar till G6teborgs Stads webbplats: Amnen och
kurser i Kulturskolan - Géteborgs Stad

De rutiner, skyldigheter och formaner som géller for 6vrig pedagogisk
verksamhet géaller aven for dig som arbetar i Kulturskolan. Men en viktig
skillnad ar arbetstiden, da du i Kulturskolan kan bli erbjuden sa korta arbetspass
som en timme.

- o
Kom ihag att
o Som timvikarie i Kulturskolan forvéantas du acceptera
arbetspass 6ver hela staden
e Du undervisar efter skoltid, helger och lov vid behov.
e Arbetspasset kan ibland vara sa kort som en timme.

e  Du méter upp samordnare som ger dig nycklar, narvarolista
och annat du behover.

e Vid franvaro pa bokat pass meddelar du oss och den
kontaktperson pa Kulturskolan som finns i din bokning.

e | Kulturskolan arbetar du i regel ensam

e Omdu ar intresserad av att arbeta pa Kulturskolan kan du
mejla intyg pa utbildning/erfarenhet du har inom aktuell
estetisk verksamhet: bemanning.hr@grundskola.goteborg.se
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11 Din overenskommelse

Som timvikarie har du en 6verenskommelse om timlén med oss. Den dagen du
ar bokad ar du ocksa anstalld och chefen for den arbetsplatsen &r din chef. Du
omfattas da av kollektivavtal och dven av férmaner. Kom ihdag att det &r din
sysselsattningsgrad (hur mycket du arbetar) som paverkar vad du kan ha ratt till
i din 6verenskommelse med oss. Lagen om anstéllningsskydd (LAS) reglerar
hur lange du kan arbeta som timvikarie innan du har ratt till foretrade.

11.1 Sa fungerar din
overenskommelse

Nar du arbetar som timvikarie via enheten fér bemanning har du inget
anstéllningsavtal, utan en dverenskommelse om timl6n med oss. Detta innebér
att vi har kommit 6verens om vilken timlén du har de dagar du bokas pa
arbetspass.

N/

N
N—}
~

—

De dagar du ar bokad &r du anstalld.

e Om du arbetar inom kok eller lokalvard &r det enhetschefen
inom MLV/intern service som ar din chef och som har
personal- och arbetsmiljéansvar for dig.

e Om du arbetar inom den pedagogiska verksamheten ar det
rektorn pa skolan.

—

D

AN

11.1.1 Om arbetsplatsen behodver andra i ditt
uppdrag

Chefen har ratten att leda och fordela ditt arbete. Det innebdr att du exempelvis
kan behdva byta avdelning, arbetsuppgifter eller arbeta i en annan befattning an
den du blev tillfrdgad om fran borjan i din bokning. Du far dock bara uppdrag
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som ligger inom den eller de befattningar som finns i din dverenskommelse
med oss. Om du till exempel bara har befattningen elevassistent, sa kan du bara
byta till ett annat elevassistent-uppdrag. Om du far ett férandrat uppdrag
behaller du alltid din ursprungliga I6n eller far en hogre 16n om du gar fran en
befattning med lagre 16n till en med hogre 16n.

11.1.2 Om arbetsplatsen avbokar ett
arbetspass pa grund av arbetsbrist

Om arbetsplatsen du &r bokad pa inte langre har behov av en timvikarie har du
ratt till ett sa kallat skéligt erbjudande om nytt arbetspass. Det ar for att du
enligt kollektivavtalet har réatt till din 16n i de fall det avbokade passet ligger
inom 30 dagar fran det att skolan avbokade. | en sadan situation (kallad
arbetsbrist) tar arbetsplatsen (samordnare eller administratér) kontakt med oss.

Vid arbetsbrist gor vi pa enheten for bemanning en kortare omstallningsprocess
for dig, dar du ges ett skaligt erbjudande om annat arbetspass. Det innebér att du
exempelvis kan behdva byta arbetsplats, arbetsuppgifter eller arbeta i en annan
befattning an den du blev tillfragad om fran borjan i din bokning. Du far dock
bara uppdrag som ligger inom den eller de befattningar som finns i din
dverenskommelse med oss. Om du far ett forandrat uppdrag behaller du alltid
din ursprungliga 16n eller far en hogre 16n, beroende pa om det skéliga
erbjudandet har en annan befattning.

Om du tackar nej till det skaliga erbjudandet fran oss betyder det att - o/
du har sagt upp dig fran for det arbetspasset och dverenskommelsen !
om timlon. Darmed har du inte l&ngre rétt till 16n for det pass du =

var inbokad pa fran borjan. Om vi daremot inte hittar nagot skaligt

erbjudande har du rétt till full 16n fran arbetsplatsen.
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11.2 Lon

Lo6n betalas ut runt den 27:e varje manad. Du som &r

timavlonad far din 16n en manad efter arbetade pass. Det

innebar till exempel att januari manads arbetade timmar

betalas ut i slutet av februari. Du hittar din I6nespecifikation

och datum for utbetalning av 16n i IT-systemet Personec, som du nar

via digitala navet. Du kan lasa mer om IT-system du behdver kanna till i kapitel
16.

Din lonespecifikation ar klar runt den 23:e varje manad. Om du K
tittar pa din l6nespecifikation tidigare i manaden kan det saknas _ o:
timmar och se ut som att din kommande I6n inte stammer. Du f
ansvarar sjalv for att halla koll pa att dina arbetade pass stammer. ~
Detta kollar du i din Time Care Pool (TCP)-kalender. Upptacker du
fel ska du ta kontakt med oss pa enheten fér bemanning.

N\

11.2.1 Olika 16n for olika befattningar

Via enheten for bemanning kan du som arbetar i pedagogisk verksamhet arbeta
i tre olika befattningar: larare, larare i fritidshem och elevassistent. Samma antal
befattningar finns i MLV: kock, maltidsbitrade och lokalvardare. De olika
befattningarna innebar olika ansvar och arbetsuppgifter, darfor skiljer sig ocksa
I6nen mellan dem. Du som arbetar i flera befattningar kan se de olika I6nerna i
din I6nespecifikation.

11.2.2 Du ingar i den arliga Ionedversynen

En lénedversyn for dig som timvikarie innebar att vi pa enheten for bemanning
ser 6ver din 16n en gang per ar. | ldnedversynen tar vi hansyn till den
aterkoppling vi fatt fran arbetsplatserna gallande din arbetsprestation samt om
du har ny, relevant utbildning eller ytterligare hogskolepoang sedan féregaende
ar.

AN \

—

D

Om du har studerat under aret och darmed fatt fler godkéanda
hdgskolepodng som du vill att vi tar hansyn till i I6nedversynen,
ska du skicka in resultatintyq till oss via mejl senast 31 januari.

N\

Via den hér lanken till digitala navet hittar du information om
Ioneutbetalningar, och du kan ocksa registrera eller &ndra bankkonto for din

I6neutbetalning.
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11.3 Kollektivavtal

Som anstalld i Goteborgs Stad omfattas du av kollektivavtal med bestdmmelser
gallande tjanstepension. Da dessa avtal ibland forutsatter viss inkomstniva eller
sysselsattningsgrad bor du som timavlonad ta reda pa vad som galler just dig.

o Auvgiftsbestdmd kollektivavtalad pension for kommun och region
(AKAP-KR) Tjanstepensionsavtal: Galler fér personer som &r fodda
1986 och senare. Via den har lanken till Sveriges kommuner och
regioner (SKR) kan du ladsa mer om avtalet.

o Kollektivavtalad pension for kommun och landsting (KAP-
KL) Pensions och forsékringsavtal: Alderspension och
efterlevandepension. Via den har lanken till Sveriges kommuner och
regioner (SKR) kan du l&sa mer om avtalet.

11.4 Semesterersattning

Semesterersattning innebdr att du blir ekonomiskt ersatt for att du

inte har semester i din anstéliningsform. Vill du vara ledig lagger du '
helt enkelt inte tillganglighet. Du far semesterersattning for varje

timme du arbetar. Semesterersattning betalas ut manadsvis och ar

utdver din ordinarie timlon. Det procentuella tillagget beror pa din

alder och betalas ut enligt nedanstaende:

e Under 40 ar: 12 %.
e Over 40 ar: 14,88 %.
e Over50 ar: 15,36 %.

11.5 Overtidsersittning

Arbetsplatsen som du ar bokad pa kan ibland behdva dig fler timmar &n vad ni
har kommit 6verens om fran bérjan. Du har ingen skyldighet att arbeta langre
an bokningen séger, men om du tackar ja till att stanna kvar sa kan du fa
Overtidserséttning enligt kollektivavtal. Sjalva 6vertiden borjar dock gélla forst
efter att du har jobbat i dver atta timmar och om den ursprungliga
Overenskommelsen andras samma dag.

11.6 Arbetstidsregler

Du har ratt till att arbeta minst fyra timmar i foljd pa ditt bokade pass. Vid
arbete i fem timmar eller mer &r det krav pa att du ska ha 30 minuters
rast. Du har totalt 60 minuters rast om du jobbar i éver 10 timmar.
Kom ihag att du maste ta ut din rast om du har rast i ditt schema, det
ar ingen tid som du kan fa ekonomisk ersattning for.
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11.7 Sa dras skatten pa din Ion

Goteborgs Stad drar skatt enligt skattetabell 33. Det betyder att det kan dras
olika mycket skatt varje manad, beroende pa hur mycket du har tjanat in i lon.
Det innebdr att det inte alltid dras 33 % i skatt av din 16n.

Via den hér lanken till Skatteverkets webbplats dér du kan ldsa mer om den
skattetabell som Goteborgs Stad anvander och hur mycket skatt som dras enligt
den.

Om du vill att det alltid ska dras 30 % skatt pa din 16n (eller mer) kan du sjalv
lagga till detta genom att logga in i Géteborgs Stads 1T-system Personec,
dérifran klickar du dig vidare in till ”’Sjélvservice” och “E-tjanster”: "Légg till
extra skatt”. Tank pa att du som timavlonad vikarie endast kan lagga till en
procentsats, inte ett fast belopp.

| Personec kan du ocksa lagga in om du vill att det ska dras mindre skatt. Detta
kraver dock att du har fatt ett beslut om skattejamkning fran

Skatteverket. Aven har anvander du dig av E-tjansten: Lagg till

extra skatt.

Om du har flera olika arbetsgivare kan det vara bra att se éver
vilken skatt som dras hos respektive arbetsgivare.

Kontakta Skatteverket om du har fragor om din skatt.

11.8 Formaner

11.8.1 Friskvardsbidrag

Alla medarbetare i Goteborgs Stad har rétt till friskvardsbidrag pa upp till 2 500
kronor per ar. Friskvardsbidraget berdknas utifran hur mycket du har arbetat
under friskvardsaret. Friskvardsaret stracker sig fran december foregaende ar
till och med november innevarande ar. Du behéver ha en aktiv
Overenskommelse om timl6n via enheten fér bemanning under november
manad inom friskvardsaret.

Som timanstélld vikarie har du rétt till minst 1/12 av 2 500 kronor per arbetad
manad. Om du till exempel arbetar i februari och i mars har du ratt till 2/12 av 2
500 kronor, och sa vidare.

Forutsattningar for att du ska kunna ansoka:

e Du har haft utlagg for friskvard under tiden du haft din
dverenskommelse.

e Du har inte ansokt om/fatt friskvardsbidrag fran annan
arbetsgivare/arbetsplats i Géteborgs Stad fér samma period.

o Ditt utlagg galler en aktivitet/behandling som &r godkand enligt
Skatteverkets regler.
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e Haen pagaende dverenskommelse om timlén med enheten for

bemanning i den manad som du ansoker om friskvardsbidraget.

\
e Skicka in en ansokan till oss tillsammans med originalkvitto for > -

godkanda friskvardsaktiviteter senast 30 november nuvarande ar. ~ V
§

®

N\

For att ansoka om friskvardsbidraget behdver du fylla i en ansokningsblankett
och skicka den tillsammans med originalkvitto till enheten for bemanning. Du
kan mejla in blanketten eller skicka in via post. Pa kvittot behover
inkdpsdatumet vara med. Digitala kvitton kan mejlas in medan fysiska kvitton
behdver inkomma fysiskt.

Via den hér lanken till digitala navet kommer du till blanketten, som du skickar
in till oss pd enheten fér bemanning.

11.8.2 Medarbetarstod

Du kan fa kostnadsfri radgivning och vagledning av
externa specialister som socionom, psykolog eller
psykoterapeut, jurist och ekonom. Det kan galla fragor som ror

privat- eller arbetslivet. Stodet far du genom att kontakta Falck

Healthcare. Dar kan du fa maximalt fem fria samtal per arende. Du kan ta
kontakt utan arbetsgivarens kdnnedom. Kontaktuppgifter till Falck Healthcare:

e Telefonnummer: 031-712 61 61.
e Oppettider: klockan 06:00-00:00 alla dagar aret runt.

11.8.3 Cykelbidrag

Som medarbetare i Géteborgs Stad kan du ha ratt till 500 kronor i ’@
cykelbidrag per ar. Cykelbidraget galler tilloehor for cyklar.

Du behdver ha en aktiv 6verenskommelse om timlén via enheten
for bemanning under december méanad, inom
ansokningsperioden.

Du har rétt till 1/12 bidrag per manad som du varit anstalld
via enheten for bemanning under ansékningsperioden. Om du
ar timavlonad har du ratt till cykelbidrag de manader du har arbetat via enheten
for bemanning.

A\

Forutsattningar for att du ska kunna ansoka:

e Du har haft utlagg for cykelrelaterade inkop under tiden du haft din
Overenskommelse.

e Du har inte ansokt om/fatt cykelbidrag fran annan
arbetsgivare/arbetsplats i Géteborgs Stad for samma period.
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o Ditt utlagg galler ett inkdp som &r godkant enligt Géteborgs Stads
regler.

- Cykel

- Arskort eller m&nadskort for Styr & Stall

- Specifik utrustning for din cykel eller cykling, exempelvis reservdelar,
cykelhjalm, cykelbarnstol, cykelskor, cykelklader, cykelvaskor, cykelkorg samt
cykelstéll till bil

- Cykelservice eller reparationer

For att ansdka om cykelbidraget behdver du fylla i en ansdkningsblankett och
skicka den tillsammans med originalkvitto till enheten f6r bemanning. Du kan
mejla in blanketten eller skicka in via post. Pa kvittot behover inkopsdatumet
vara med. Digitala kvitton kan mejlas in medan fysiska kvitton behdver
inkomma fysiskt.

Ansok senast den 31 december.

Via den hér lanken till digitala navet kommer du till blanketten, som du skickar
in till oss pa enheten for bemanning.

11.9 Arbetsgivarintyg for a-kassa

Grunden for att du ska kunna fa a-kassa ar att du har arbetat. For att kunna
intyga for din a-kassa att du har arbetat behdver du bestélla ett arbetsgivarintyg.
Du bestaller sjalv arbetsgivarintyg till din a-kassa. Sa har gor du:

1. Logga in pa mina sidor hos din a-kassa.

2. Fyllide uppgifter som kravs. Goteborgs Stads organisationsnummer &r
212000-1355.

3. Ange att bestallningen ska skickas till Intraservice (alltsa inte till oss)
via mejladressen arbetsgivarintyg@intraservice.goteborg.se

OBS! Intraservice har en handlaggningstid pa cirka 14 dagar for att ta fram ett
arbetsgivarintyg. Du far besked via mejl eller ett sms nér Intraservice har tagit
fram dina inkomstuppgifter och ditt arbetsgivarintyg &r inlamnat till a-kassan.

4. Logga in pa mina sidor hos din a-kassa och bekrafta dina uppgifter efter
du har fatt besked fran Intraservice via mejl eller sms.
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11.10 Automatiskt avslut av din
overenskommelse

Om du inte har haft nagot inbokat arbetspass pa tre manader via oss blir din
Overenskommelse om timl6n avslutad. IT-systemet Personec avslutar namligen
automatiskt 6verenskommelsen efter fyra manader utan ndgon utbetalning av
I6n. Avslutet i Personec sker utan forvarning till vare sig dig eller oss pa
enheten fér bemanning.

\ 7

N
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=
~
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For att behalla din 6verenskommelse behdver du alltsa arbeta minst
en gang var tredje manad. Om du har flera befattningar, till
exempel larare + elevassistent, eller kock + maltidsbitrade, behover
du arbeta i varje befattning minst en gang var tredje manad s att
inte Personec avslutar dessa befattningar.

—

D

N\

11.11 Om du tar en paus i
arbetet

Om du tar en langre paus fran arbetet och det har gatt mer an sex
manader sedan ditt senast bokade arbetspass, behover du anméla
intresse igen via annonsen for lediga jobb pa goteborg.se. Du gar da
igenom en ny rekryteringsprocess med referenstagning. Kom ihag att
det alltid ar behovet som styr och att du darfor inte dr garanterad en ny
Overenskommelse via 0ss.

Ta garna kontakt med oss om du inte far forfragningar, har problem med inlogg
eller har andra funderingar. Om du aktivt véljer att inte fortsatta arbeta via
enheten for bemanning uppskattar vi att du hér av dig till oss.

11.11.1 Avslut av 6verenskommelse om timlon

Om du vill avsluta din 6verenskommelse om timl6n har du ingen
uppsagningstid men du maste genomfara de pass du har blivit bokad pa. Blir du
erbjuden en manadsanstallning eller vill avsluta din 6verenskommelse om
timlon hos oss ska du meddela oss i god tid via mejl.

11.11.2 Komma tillbaka efter manadsvikariat

Om du blir manadsanstalld, pa en skola eller i ett kok, kommer vi att avsluta din
Overenskommelse om timlon via oss. Du ansvarar sjalv for att informera om du
Onskar ny éverenskommelse med enheten fér bemanning efter att
manadsanstallningen ar avslutad. Vi énskar att du hor av dig med tva veckors
varsel i sa fall. Observera att vi alltid tar referenser efter avslutat
manadsvikariat.
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11.12 Lagen om anstallningsskydd

Enligt lagen om anstéllningsskydd (LAS) kan du fa ratt till foretrade och
tillsvidareanstéllning (fast jobb) nér du har arbetat en viss tid och uppfyller
kraven i lagen.

Du kan inte alltid rdkna LAS-dagar i alla yrken, till exempel inte som l&rare.
Nar du fyller 69 ar galler inte langre reglerna om att tidsbegransade
anstéllningar kan overga till en tillsvidareanstallning. Detta star i LAS, 33 d 8.

11.12.1 Foretradesratt

Foretradesratt betyder att du kan bli tillfragad om nya jobb nar arbetsgivaren
behover personal for tva veckor eller langre. Du maste da uppfylla kraven for
tjansten. Du far foretradesratt nar du har arbetat mer an 360 dagar under de
senaste tre aren. Varje arbetspass raknas som en dag, oavsett hur manga timmar
du har jobbat.

Nar du har fatt foretradesratt skickar bemanningsenheten ett brev hem till dig.
Dar finns en blankett som du kan skriva under. Om du vill ha foretradesratt
maste du skriva under blanketten och skicka tillbaka den inom en ménad fran
det att du fatt brevet.

Befattningarna larare och larare i fritidshem

For att fa foretradesratt som larare eller larare i fritidshem maste
du ha lararlegitimation och vara behérig i grundskolan. Detta star
i skollagen.

Om du inte har legitimation kan du inte rékna dina arbetade dagar i
dessa yrken. Da kan du inte heller fa en tillsvidareanstallning (fast
jobb) genom konvertering, dven om du har arbetat 360 dagar. Men
du kan fortsatta arbeta som larare eller larare i fritidshem pa
tidsbegransad anstéllning.

For att fa foretradesratt som elevassistent behéver du inte ha nagon
sarskild utbildning. Om du arbetar mer an 360 dagar far du
foretradesratt till en manadsanstallning.

Kock, maltidsbitride och lokalvardare g‘

For att kunna borja jobba hos oss som kock, maltidsbitrade eller
lokalvardare behover du ha utbildning inom yrket. For att fa
foretradesratt (ratt att bli tillfrdgad om jobb forst) i dessa yrken
kravs utbildning. Om du inte har utbildning avslutas din
timanstélining efter 270 dagar.

Om du har bérjat en utbildning, eller sokt till en utbildning, inom
ditt yrke ar det viktigt att du beréttar det for oss. Da kan du fortsétta
arbeta.
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11.12.2 Konvertering

Konvertering betyder att du som har arbetat 549 dagar pa tim- och/eller
manadsanstallning under de senaste fem aren har rétt till en
tillsvidareanstallning. Du kan bara bli konverterad till tjinster som du &r behorig
for.

Har du fragor om LAS eller undrar hur manga dagar du arbetat i staden de tre
senaste aren ar du valkommen att kontakta oss pa enheten for bemanning.
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12 Sjukfranvaro och vard
av barn

Vi blir alla sjuka ibland och om du blir sjuk ska du kunna stanna hemma, men
kom ihag att ndgon alltid raknar med dig nar du ar bokad pa arbetspass.
Meddela dérfor bade arbetsplatsen och oss pa enheten fér bemanning i god tid
nar du behover stanna hemma for sjukdom eller vard av barn. Arbetar du med
elever som ar extra infektionskansliga ska du vara helt symtomfri innan du gar
till arbetet. Om du arbetar i kok ska du vara symtomfri i minst tva dagar.

12.1 Franvaro

Du ska bara anmala franvaro om du ar bokad pa arbetspass. Nar du &r bokad
planerar arbetsplatsen utifran att du ska komma och raknar med dig.

\
Det ar viktigt att du att du hor av dig s& snart du vet att du kommer att _ @S~
vara franvarande fran ett arbetspass. Att inte komma till ett bokat

arbetspass, eller meddela franvaro i tid, kan vara grund for avslut.

AN
=
=
-

Sa fort din anmalan om franvaro kommer in till oss avbokar vi dig fran ditt/dina
arbetspass. Vi forsoker hitta en erséttare for dig och skickar en bekréaftelse till
dig via sms och/eller mejl som sager att du &r avbokad.

Det finns tva typer av franvaro som du kan anméla i var automatiska
franvarofunktion, vard av barn och sjukdom. Har forklarar vi hur det fungerar:
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12.1.1 Anmala franvaro flera dagar i forvag
eller for ett arbetspass du ar pa just nu

Kontakta arbetsplatsen/samordnaren du &r bokad hos. gl?! h

Kontakta enheten for bemanning.

Skriv hur lange du kommer vara franvarande, eller nar pa dagen
du gatt hem och varfor.

Q bemanningsenheten@grundskola.goteborg.se

Vid vard av barn, behover du aven gora foljande.

o Meddela i mejlet vilket barn du & hemma med, ange
alltid ditt barns atta forsta siffror i personnumret
enligt féljande struktur: AAAA-MM-DD.

e Anmala vard av barn till Forsakringskassan.

12.1.2 Anmala franvaro samma morgon som du
har ett bokat arbetspass

Kontakta arbetsplatsen/samordnaren du ar bokad hos.

Kontakta enheten for bemanning.
0 031-367 65 30

Vid vard av barn, behéver du dven gora foljande.

e Meddela i mejlet vilket barn du & hemma med, ange
alltid ditt barns atta forsta siffror i personnumret
enligt foljande struktur: AAAA-MM-DD.

e Anmala vard av barn till Forsakringskassan.
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12.2 Sa registrerar du dina barns
uppgifter i Personec

Registrera dina barns atta forsta siffror av personnumret i Personec under ”Mina
uppgifter”. Registrera dock inte namn eller de fyra sista siffrorna for dina barn.
Du behdver bara gora denna registrering i Personec en gang. Om de har
uppgifterna saknas i Personec kan vi behova kontakta dig for att kontrollera att
registreringen blir korrekt. Om du kan fa ekonomisk ersattning for vard av barn
beslutas av Forsakringskassan. Kontakta dem om du ar osaker pa vad som galler
i ditt fall.

12.3 Sar och sjukdom

Du som arbetar med elever som ar extra infektionsk&nsliga ska du vara helt
symtomfri innan du gar tillbaka till arbetet.

=
Du som arbetar i kok ska vara helt frisk for att f& hantera livsmedel.
Informationen star &ven i den bilaga som hor till vikariehandboken.

e  Om du har sar pa hander och underarmar ska du tacka dem
med plaster och engangshandskar for att skydda livsmedlet,
inte handerna.

e Om du har fatt magsjuka ska du inte hantera livsmedel
under 48 timmar fran sista krakning eller diarré.

e Om du har symtom pa forkylning, halsinfektion och feber
ska du inte ga till arbetet. Du ka vara symtomfri minst 2
dagar innan du kan ga tillbaka till arbetet.

e Om du tror att du kan bédra pa en smitta, bara pa sjukdom
eller har 6ppna sar ska du ta kontakt med enhetschef eller
oss pa enheten for bemanning. Efter utlandsresa ar det extra
noga att tanka pa detta.

12.4 Sjuklén

Om du blir sjuk kan du ha ratt till sjuklon. For att fa sjuklon behover du:

e Haarbetat minst 14 dagar bakat i tiden utan uppehall pa mer an 14
dagar.

e Vara bokad pa arbetspass for den perioden du &r sjuk. Om du
exempelvis har tre bokade arbetspass i Time Care Pool pa mandag,
tisdag och onsdag och blir sjuk pa mandagen, far du sjuklon for tre
dagar den veckan, aven om du skulle vara sjuk till pa fredagen. Du kan
max fa sjuklon for 14 dagar.
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12.4.1 Lamna sjukintyg pa den attonde dagen

Om du uppfyller ovanstaende villkor och ar sjuk i minst atta kalenderdagar ska
du lamna in ett lakarintyg till enheten for bemanning pa den attonde sjukdagen
for att ha fortsatt ratt till sjuklon.

Om du har rétt till sjuklon fran oss pa enheten for bemanning sker alltid
ett avdrag pa lénen fran dag ett som du &r sjuk. Det kallas for
karensavdrag och ar 20 % av den I6n du far

under en genomsnittlig arbetsvecka.

Sjuklénen motsvarar darmed 80 %

av den 16n du skulle ha haft om

du arbetade samma dag.

12.4.2 Hailsosamtal om du har varit franvarande
fler an fyra ganger

Om du har fler an fyra franvaroanmalningar under en 12-manadersperiod
kommer vi att ringa upp dig for ett halsosamtal. Att utebli fran bokat arbetspass
utan att anmala franvaro kan leda till avslut av din 6verenskommelse.
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13 Lagar och regler

Det finns flera lagar och regler som du behdver ha koll pa nar du arbetar i
skolans varld. Skollagen, exempelvis, sager att du &r skyldig att visa ett giltigt
utdrag ur belastningsregistret for att fa arbeta med barn.

13.1 Uppdatera ditt
belastningsregister varje ar

Eftersom du arbetar med barn och elever maste du visa upp ett utdrag ur
Polisens belastningsregister for arbete inom skola eller férskola. Det ar ditt
ansvar att se till att ha ett giltigt utdrag ur belastningsregistret och att skicka in
ett nytt till oss varje ar. Du far inte arbeta utan ett giltigt utdrag.

Du bestaller utdrag fran belastningsregistret pa Polisens hemsida. - @ -
Du kan begéra ett digitalt registerutdrag fran Polisen, som du sedan S
skickar in via mejl till oss. Om du far ett fysiskt utdrag kan du

antingen skicka det till oss via post eller lamna in det i receptionen

pa Gamlestads Torg 5. Vara kontaktuppgifter hittar du i kapitel 1.
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13.2 Tystnadsplikt och sekretess

Som timvikarie i grundskoleforvaltningen har du tystnadsplikt. Det
innebar att du inte far fora vidare information och uppgifter som du
tar del av i ditt arbete, eftersom det ar sekretess. Uppgifter som kan
kopplas till verksamheten, eleverna och medarbetarna &r extra
viktigt att du inte for vidare.

Tystnadsplikten galler bade muntlig, skriftlig och digital
information i alla olika sammanhang: pa bussen, pa sociala medier,
hemma i soffan och sa vidare.

Som timvikarie kommer du kunna arbeta pa flera arbetsplatser och komma i
kontakt med manga olika manniskor. Darfor ar tystnadsplikten extra viktig.

Tank ocksa pa att din tystnadsplikt alltid géller, &ven nar du har slutat arbeta,

bytt arbetsplats eller arbetsgivare. Att bryta mot tystnadsplikten &r straffbart
enligt Skollagen och du kan polisanmélas om du bryter mot den.

13.2.1 Gor sa har for att folja tystnadsplikten

Ta inte bilder eller filma enskilda individer pa skolan.

Lana inte ut din privata telefon till elever. Hanvisa vid behov till
expeditionen. Detsamma galler at andra hallet.

Publicera inte inlagg, bilder eller filmer fran arbetsplatsen pa sociala
medier.

Ha inte kontakt med elever utanfér skoltid utan
vardnadshavares vetskap.

Sprid inte muntligen eller skriftligen uppgifter om enskilda
individer du moter i ditt arbete.

13.3 Anmalningsplikt

Som timvikarie i skola och forskola har du anmalningsplikt. Det betyder att du
och dina kollegor &r skyldiga, enligt Socialtjanstlagen, att anméla till rektor eller
chef om det finns misstanke om att ett barn upp till 18 ar far illa eller riskerar att
fara illa bade inom och/eller utanfor skolans/forskolans verksamhet. For barnet
som drabbas kan det vara livsavgorande att du tar din anmalningsplikt pa storsta

allvar och fullféljer den.

Vikariehandbok

For dig som ar timvikarie i grundskoleforvaltningen
Goteborgs Stad, Grundskoleférvaltningen

43 (57)



14 Arbetsmiljé

Den dagen du &ar bokad pa ett arbetspass har chefen for arbetsplatsen ansvar for
din arbetsmiljo. Arbetsmiljo &r bade psykosocial och fysisk. Om du skulle ma
daligt pa grund av handelser i din arbetsmiljo, tex olycksfall, ska du anméla det
i IA (Informationssystem for arbetsmiljd). Vi som arbetsgivare ska informera
dig om vilka risker som kan finnas i din arbetsmiljo.

14.1 Om du behéver anmaila
handelser i din arbetsmiljo

Den dagen du &r bokad pa ett arbetspass ar chefen for den arbetsplatsen din chef
och hen ansvarar for din arbetsmiljé. Om du anmaler en héndelse, exempelvis
en krankning, ska chefen utreda handelsen. Chefen ska ocksa underscka
eventuella risker i verksamheten och hantera eventuella brister.

For dig som arbetar inom den pedagogiska verksamheten, till
exempel som l&rare eller elevassistent, &r det rektorn som ansvarar
for din arbetsmiljo.

For dig som arbetar inom maltid eller lokalvard ar det berérd a,o
enhetschef inom MLV/intern service som ansvarar for din
arbetsmiljo.
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14.2 1A (Informationssystem for
arbetsmiljo

Du anméler héndelser i din arbetsmiljo via Sjélvservice HR-system, dér finns en
flik som heter IA (Informationssystem for arbetsmiljo). Skolan och vi pa
enheten for bemanning kan st6tta dig med din anméalan om du behdver hjélp.

Vi ser garna att du anmaéler sa snart som majligt for att chef ska kunna utreda
och atgérda.

Chefen for arbetsplatsen ar ocksa skyldig att anméla allvarliga tillbud och
olyckor till Arbetsmiljéverket. Har du fragor eller vill félja upp din anmélan bor
du kontakta chefen for arbetsplatsen du arbetade pa.

Via den hér lanken till digitala navet kan du se filmer om olika exempel pd
handelser i din arbetsmiljd som du ska anméla i IA.

Exempel pa handelser i din arbetsmiljo

o Riskobservation (”Aha!”) &r nar du har sett en risk som du bedémer
skulle kunna leda till ett tillbud eller en arbetsskada. Till exempel en
hog troskel som nagon skulle kunna snubbla pa.

o Tillbud (”0j!™) &r en hdndelse som du ser hade kunnat leda till ett
olycksfall eller en arbetsskada, men som slutade vél. Tillbudet &r en
signal om att nagot allvarligt skulle kunna handa nasta gang och att man
behover gora nagot for att det inte ska ske. Till exempel att du snubblar
pa den hoga troskeln men inte skadar dig.

e Olycksfall ("Aj!”) ar nar du rakat ut for nagot pa, till eller fran din
arbetsplats, som lett till en skada eller sjukdom. Till exempel att du
snubblar pa den hoga troskeln och skadar dig.

e Trakasserier, sexuella trakasserier, krankning och mobbning och
annat oonskat beteende ska du rapportera.

Trakasserier ar en form av diskriminering som har samband med
nagon av de sju diskrimineringsgrunderna: kén, konsoverskridande
identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning och alder.

Sexuella trakasserier &r en form av diskriminering som inte behéver
ha samband med nagon diskrimineringsgrund. Det ar ett upptradande av
sexuell natur som kranker nagons vardighet och det ar den som blir
utsatt som avgdr om det ar krankande eller inte.

Krankning innebér att genom ord eller handling férnedra nagon pa ett
sétt som medfor risk for psykisk eller fysisk ohélsa.

Mobbning &r en eskalerande och allvarlig form av krankande
sérbehandling men termen anvénds inte i lagstiftningen. Mobbning
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definieras av aterkommande negativa handlingar 6ver en tidsperiod,
oftast minst ett halvar, riktade mot enskilda eller en grupp.

14.3 Larm, sakerhet och N\
brandskydd

Alla forskolor och skolor har olika rutiner och handlingsplaner
nér det géller larm, sdkerhet och brandskydd. Det &r ditt ansvar
att ta del av dessa sa att du vet hur du ska agera vid olika
situationer, exempelvis vid brand.

\ 7/
Alla forskolor och skolor har ansvar for en egen plan kring hot- och : _
valdssituationer. Sadan information kan finnas skriftligt men du 5y
kan aven fraga ordinarie medarbetare. Fraga ordinarie medarbetare
om det finns elever eller vardnadshavare som kan agera hotfullt
eller valdsamt sa att du kan ha en mental beredskap och vet vad du
ska géra om en situation blir hotfull.

N\

R—
N—j
-

14.4 Hot och vald

Ibland kan det uppsta konfliktsituationer dar personen kan agera genom kraftiga
kanslouttryck. Da &r det viktigt att arbeta utifran ett lagaffektivt bemotande. Det
innebar att du moter personen pa ett lugnande satt som inte dkar dennes kéanslor
och med malet att personen ska aterfa sin sjalvkontroll. Det finns olika tekniker
for hur du bemoter en konfliktsituation med ett lagaffektivt bemotande:

e Reagera lugnt och behérskat.

e Undvik 6gonkontakt.

e Undvik beréring.

e Respektera det personliga utrymmet.
e Prata lugnt, eller prata inte alls.

e Tahjalp av ordinarie medarbetare.

Via den hiér ldanken till sidan ’Introduktion for timavlonade vikarier” pa
datorhjalpen kan du se filmer om bland annat sakerhetsrisker och systematiskt
brandskyddsarbete.
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15 Forsakringari din
overenskommelse

Kontakta ditt forsékringsbolag for information om vilka forsékringar som du
omfattas av som timavldnad i Goteborgs Stad. Se rubrik 11 for information om
hur ditt kollektivavtal kan paverka forséakringar.
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16 IT-system

Lonesystemet Personec och bokningssystemet Time Care Pool (TCP) &r tva IT-
system som du behdver kunna. | Personec finns information om bland annat din
16n, och i TCP du lagger dig tillganglig och ser dina bokningar. Personec
hamtar uppgifter om dina bokningar fran TCP for att rakna ut din 16n. Du hittar
dem via genvigen Sjdlvservice HR-system (Personec)” i Goteborgs Stads
digitala nav. | detta kapitel har vi dven samlat information om digitala verktyg
som kan underlatta for dig som pedagog.

16.1 Digitala navet - vart intranat

Digitala navet ar Goteborgs Stads, och darmed dven grundskoleférvaltningens,
intranat. Det ar via digitala navet du bland annat kommer &t IT-systemen
Personec och Time Care Pool (TCP). P& navet finns nyheter om vad som hander
bade i grundskoleforvaltningen och i Goteborgs Stad i stort, samt
utbildningsportalen. Pa digitala navet ska du vara om du vill uppdatera dig pa
vad som hander i organisationen eller om du vill s6ka interna utbildningar.

Det ar bara du som arbetar i Goteborgs Stad som kan logga in
och se innehallet i digitala navet.
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Sa loggar du in i navet N
Du far ett mejl med inloggningsuppgifter fran oss inom tio dagar g
efter du har blivit klar for att arbeta pa grundskoleférvaltningen.

Dessa inloggningsuppgifter ar tillfalliga och du maste uppdatera
dem inom 24 timmar. Hur du aterstéller ditt 16senord och vad du
maste gora sen far du information om via den har lanken till guiden
”Kom i gang som timanstédlld vikarie” pa goteborg.se. Guiden
ligger med i mejlet du far med inloggningsuppgifter. Ett tips ar att
du loggar in pa en dator pa skola dar du arbetar. Da blir det
automatiskt lite enklare an att géra det pa din egen dator, mobil
eller surfplatta i och med att du slipper registrera dig med Bank-ID.

D

AN

For att kunna komma &t Personec och Time Care Pool hemifran behover du
alltsa registrera dig for saker inloggning. Det finns en manual i guiden som
beskriver hur du ska géra. Du behdver ga igenom varje steg noga. Det kan
upplevas som lite klurigt men nar du val gjort detta en gang behover du inte
go6ra det igen.

| samband med att du registrerar dig for séker inloggning och verifierar din
identitet, far du aven en kommunal mejladress. Hor av dig till oss om du far
problem med detta.

Lagg in dig som timvikarie pa digitala navet

Efter att du loggat in i digitala navet kan du gora dina personliga instéllningar.
Grundskoleforvaltningen dr automatiskt vald. Om du vill vélja en annan
forvaltning eller bolag gar det bra. Du ska vilja rollen ”Timvikarie” men du kan
ocksa vilja fler. Du maste inte gora nagra anvandarinstallningar, men det gor
ditt nyhetsflode mer anpassat efter de instéllningar du gjort. Observera, om du
anvander mobiltelefon hittar du installningarna genom att klicka pa de tre
punkterna hogst upp till hoger. Ga till Mina anvandarinstéllningar.

\ 7

-
Sl
~

Vi rekommenderar dig vilja rollen ”Timvikarie” i
anvandarinstallningarna. Utdver allman information far du i sa fall
till dig information som &r riktad specifikt till dig som timvikarie.

N
—

P

N\

D

Pa startsidan hittar du verktyg och genvégar till hoger. Skrolla ner till genvagen
”Sjalvservice HR-system (Personec)”. Nar du klickar dar kommer du till IT-
systemen Personec och Time Care Pool.

Lank till sidan som finns for dig som timvikarie i digitala navet:

o Vilkommen som timavldnad vikarie i grundskoleforvaltningen.
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16.2 Personec

Personec &r Goteborgs Stads personal- och I6nesystem. Via den hér lanken till
sidan ”Introduktion for timavldnade vikarier” pa datorhjilpen kan du se filmer
om bland annat hur IT-systemen fungerar.

Sa kommer du till Personec

1. Logga in i digitala navet.

2. Skrolla ner nér du &r pa startsidan och klicka pé genvégen “’Sjélvservice
HR-system (Personec) under ”Genvégar”, som ligger langst till hoger
pa startsidan.

Om Personec

I Personec kan du se din l6nespecifikation, dina beviljade arbetspass och
uppdatera dina kontaktuppgifter. Det ar viktigt att du héller dina
kontaktuppgifter uppdaterade, sa att vi pa enheten for bemanning kan na
dig.

Dér finns ocksa lankar till olika e-tjanster, sa som begaran om extra
skatteavdrag och anmalan av l6nekonto till Swedbank. Du som

inte har Swedbank eller som inte tidigare arbetat i Goteborgs

Stad maste anmala ett nytt Ionekonto direkt till Swedbank.

Om du inte har gjort det kommer din 16n i form av en

pappersavi i slutet av manaden.

Personec hamtar information fran Time Care Pool

i} - o . - \
Personec raknar ut din I6n baserat pa dina bokningar i Time Care S —

Pool (TCP). Du kan lasa mer i kapitel 17. g 7>
s

N\

D

Personec hamtar dagligen uppgifter fran Time Care Pool. Darfor
behdver du inte tanka pa tidrapportering. Men om nagot inte stimmer
med en bokning kommer det inte heller stimma i I6neutbetalningen.
Uppstar det forandringar i ett arbetspass som du ar bokad pa maste du
darfor meddela oss detta. Observera att det &r chefen for den
arbetsplatsen du arbetat pa som beviljar dina arbetspass innan
I6nekdrning i Personec.

Observera att kalendern i Personec inte &r den kalender dér du lagger
in och tar bort din tillganglighet, utan detta gor du i TCP.
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16.3 Time Care Pool (TCP)

Time Care Pool (TCP) ar vart bokningssystem. Det &r i TCP du talar om for oss
hur du kan arbeta genom att lagga in sa kallad tillganglighet. Det ar via TCP

som

du blir bokad pa arbetspass och hittar dina bokade pass. Via den hér lanken

till sidan ”Introduktion for timavldnade vikarier” pa datorhjilpen kan du se

filmer om bland annat hur 1T-systemen fungerar.

Sa

kommer du till Time Care Pool

1. Logga in i digitala navet.
2. Klicka pa”Sjilvservice HR-system (Personec) under “genviigar”, som

ligger langst till hoger pa startsidan.

3. Kilicka pa fliken ”Time Care”.

4. Vilj alternativet ”Time Care Pool”.

Medarbetare ~ {3} Personec  TimeCare IA  Utbildningsportalen

start  Timi

e Care Pool Mobilversion @ Time Care Planering  Time Care Planering Ovriga  Time Care Planering Bolag  Time Care Pool Bolag Mobilversion  Time Care Pool Bolag

Hur du lagger in din tillganglighet

Start

Medarbetare ~

Startsidan

Rapporter

Min Profil

Pool (TCP). Du kan lasa mer i kapitel 17.

Personec raknar ut din 16n baserat pa dina bokningar i Time Care : Q/

Att du lagger in din tillganglighet i Time Care Pool &r en
forutsattning for att du ska kunna fa forfragningar om arbete. Kom
ihdg att ocksa ta bort din tillganglighet om du inte kan arbeta.
Observera att det finns undantag néar du ar muntligt bokad (se 17.2).

Vi rekommenderar att du lagger dig tillganglig klockan 06-18 for att
oka dina mojligheter att bli bokad. Sa lange du inte &r bokad pa ett
arbetspass kan du sjélv ga in och redigera din tillganglighet

Klicka pa ”Kalender” i vénstermenyn i
Time Care Pool. I kalendern kan du
dubbelklicka pa en dag och lagga in den
tid du kan arbeta. Du kan &ven lagga
dig tillganglig en langre period genom
att klicka pa ”Anmal tillgénglighet”. Pa
samma sétt kan du ta bort tillganglighet

{n} Personec  Time Care

Time Care Pool Mobilversion ~ Time Care Pool v

&) TimeCare Pool

for enstaka dagar eller en langre period.
Genom att ga in pa "Min profil" och
klicka pa "Arbetsplatser" ser du vilka
skolor du ar bokad pa.
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Om du har problem att komma in kan du héra av dig till oss. Du hittar vara
kontaktuppgifter i kapitel 1.

16.4 Digitala verktyg som stod i
arbetet

Office 365

Som medarbetare i Géteborgs Stad har du en kommunal mejladress som ar
kopplad till ditt konto i grundskoleforvaltningen. Om du loggar in pa en
Goteborgs Stad-dator kommer du marka att du har Outlook, Teams, Word och
flera andra verktyg i Office 365.

Vill du anvanda Office-paketet for privat bruk hemifran? Det gar utmarkt. | sa
fall registrerar du dig for saker inloggning och verifiera din identitet pa din
privata dator, mobil eller surfplatta.

Guiden ”Kom i ging som timanstilld vikarie” forklarar hur du ska ga igenom
registreringen steg for steg. Du hittar guiden pa goteborg.se samt i mejlet du far
med dina inloggningsuppgifter. Ett tips ar att du loggar in pa en dator pa skola
dar du arbetar. Da blir det automatiskt lite enklare an att géra det pa din egen
dator, mobil eller surfplatta i och med att du slipper registrera dig med Bank-ID.

Webbplats for digital kompetens

Ar du nyfiken pé& hur du kan utveckla din digitala kompetens? Har hittar du en
samlad plats for information, inspiration och véagledning. Allt for att underlatta
ditt arbete kopplat till véara digitala verktyg och system. Utforska, lar och lat dig
inspireras!

Om du har registrerat dig for saker inloggning kan du klicka pa denna lank som
tar dig till webbplats for digital kompetens, p navet.
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17 Bokningar

Lonesystemet Personec hamtar information om dina bokningar i
bokningssystemet Time Care Pool (TCP). En bokning i TCP &r alltsa ett krav
for att du ska kunna fa 16n via oss. Det ar ditt ansvar att kontrollera att dina
bokningar stammer 6verens med hur du har arbetat och att eventuell franvaro
stammer, sa att du far ratt 16n.

17.1 Forfragningar och bokningar

Forfragningar om arbete och bokningsbekraftelser fran oss far du som ett sms,

ett mejl och som en notis i Time Care Pool (TCP).
Dina kontaktuppgifter hos oss maste vara aktuella for att du ska -
kunna f& dina bokningsbekraftelser via mejl och sms. Om du byter  ~ @ -
telefonnummer, adress eller mejladress behdver du sjalv dndra detta i
Personec under ”Mina uppgifter”.

4.z
N\
S
-

| en forfragan far du information om vilka arbetstider och vilken arbetsplats
som du har blivit erbjuden arbete pa. Det ar viktigt att du laser hela forfragan
noggrant eftersom det finns information om ditt uppdrag, specifika
kompetenskrav, tillfalliga adressandringar och sa vidare.
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Du ar bokad pa ID 1375897 Jhb
Estetisk F-3/Larare i Fritidshem Tel:

Forfragan ID 1371448: Guldhedsskolan
F-6/Lérare 4-6
22 aug 8:00-22 aug 14:45 Rast:30

27 aug 10:00-27 aug 17:00 Rast:30

Orsak/Anstallningsform Akut franvaro/

VIK

Stod i &rskurs ett, lunch samt rastvéard

efter lunch.

Ametistens fritids (&rskurs ett) kl 13-17
Exempel pa ett bekraftelse-sms.

Vikariat i musik, arskurs 6. Planering

finns pa skolan. Kom till expeditionen
sa far du nycklar, schema och
klasslistor. Varmt vdlkommen!

ID 1371448: Guldhedsskolan F-6/
Larare 4-6
22 aug 8:00-22 aug 14:45

(Svara pa detta SMS. Svara med JA
eller NEJ for automatiskt behandling)

Exempel pa en sms-forfragan.

Nagon annan har blivit tilldelad
arbetspasset.
Exempel pa ett sms dar nagon annan fatt passet.

Du behdver félja det unika ID-numret for forfragan noggrant. . K
Da kan du halla koll pa vilket arbetspass du far - @ _
bokningsbekraftelse for. Du maste ha en bokningsbekréftelse innan S A

du gar till jobbet.

Nar du far en forfragan, ska du svara JA om du lagt tillganglighet. Du kan svara
NEJ men da ska du ocksa ta bort din tillganglighet ur systemet. Nar du tackar ja
eller nej dr det viktigt att du endast skriver ”JA” eller "NEJ”, och inte
exempelvis ”Ja tack”, for dd kan inte systemet ldsa av ditt svar. Nér du har
svarat ska du véanta pa ett svar ifran oss.

Om du far ett bekraftelse-sms med din arbetstid och arbetsplats
betyder det att du ar bokad och far 16n. Nar du har fatt ett
bekraftelse-sms har du ingatt ett avtal om arbete som du inte kan
avboka dig ifran. Om du inte far ett bekraftelse-sms far du i stallet
ett meddelande om att ndgon annan har fatt arbetspasset.

Att inte svara pa forfragningar eller inte komma till ett bokat
uppdrag kan ligga till grund for avslut av 6verenskommelse om
timlon.

Du kan bli bokad langt i forvég eller strax innan passets start. Om du skulle bli
bokad strax innan ett pass borjar har du upp till en timme pa dig att ta dig till
arbetsplatsen. Om du far en forfragan samma morgon och du inte hinner till
arbetsplatsen i tid gar det fortfarande bra att tacka ja. Meddela i sa fall
arbetsplatsen och oss om att du kommer sa fort du kan.
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17.2 Muntligt bokad av
skola/forskola

Du och arbetsplatsen kan komma 6verens om arbetstider

eller arbetspass som du ska jobba. En muntlig

Overenskommelse &r bindande i juridisk mening. Det &r

darfor viktigt att du inte dubbelbokar dig pa jobb utan ser till att vara

tillganglig for arbete enligt den muntliga 6verenskommelsen. Om du &r muntligt
bokad av en skola/forskola ska du darfor inte lagga dig tillganglig i Time Care
Pool de dagar ni har kommit 6verens om att du ska jobba, eftersom du da kan fa
forfragningar pa andra arbetspass. | stéllet direktbokar vi dig pa bestéllningar
dar du har en muntlig 6verenskommelse med arbetsplatsen.

\
Du och den berérda arbetsplatsen har ett gemensamt ansvar att dina o:
muntligt bokade arbetspass kommer in i Time Care Pool. Meddela f
oss om du ar osaker pa om arbetspasset registrerats korrekt.

N\

—
~
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18 Checklista

Tack for att du tog dig tiden att ga igenom denna vikariehandbok. Vi hoppas att
du kénner att du har fatt svar pa eventuella fragor. Om inte &r du sjalvklart
valkommen att kontakta 0ss.

Ga garna igenom checklistan for att vara saker pa att du inte missat nagot
viktigt. Vi onskar dig stort lycka till ute i vara verksamheter!

Jag kanner till Goteborgs Stads vérdegrund och forbinder mig att
arbeta efter den.

Jag vet att jag behover registrera mina barns uppgifter i Personec
ifall jag maste vabba.

Jag ar medveten om att mitt konto i grundskoleforvaltningen &r
kopplat till en kommunal mejladress som ger mig tillgang till
Office-paketet.

Jag forstar att om jag inte arbetar sa blir min éverenskommelse
om timlén automatiskt avslutad efter 3 manader och att jag ar
inte dr garanterad ny dverenskommelse om timlon.

Jag forstar att jag utifran tystnadsplikten inte ska ta bilder eller
filma enskilda individer pa skolan. Att sprida information eller
publicera inlagg fran arbetsplatsen pa sociala medier kan vara ett
brott mot tystnadsplikten.

Jag forstar att for att jag ska fa 16n behdver jag ha en bokning i
Time Care Pool, att det & mitt ansvar att ha koll pa mina
bokningar och att jag meddelar enheten fér bemanning om
eventuell franvaro som jag har vid bokning.

Jag forstar att det ar mitt ansvar att se till att tillgangligheten jag
lagt in Gverensstammer med hur jag kan arbeta, att inte svara pa
forfragningar eller inte komma till ett bokat uppdrag kan
innebdra att enheten fér bemanning avslutar éverenskommelsen
om timlon.

Jag forstar att jag bara har en 6verenskommelse om timlon den
dagen jag ar bokad pa en arbetsplats (tex skola eller forskolekok)
och att det &r chefen for den arbetsplatsen som har
arbetsmiljéansvaret for mig den dagen.

Jag forstar vilka formaner, rattigheter och skyldigheter jag har
och att jag i annat fall kan kontakta enheten for bemanning.
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