2

Forskoleforvaltningen éf}:’

Goteborgs
Stad

Vikariehandbok

Vi 6nskar dig varmt valkommen till Férskoleforvaltningens
Bemanningsenhet.

I denna handbok hittar du information fér dig som arbetar som
timavlénad inom forskolan.

Har du fragor om nagonting eller behéver hjalp, kontakta
Bemanningsenheten.

Kontaktuppgifter hittar du i borjan av handboken.

Reviderad 2024-04-24
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Kontakta oss

Om du har fragor kring forfragningar, bokningar, eller felaktigheter kring
I6n och utbetalning med mera tar du kontakt med vara administratorer i
bokningen. Du nar dem pa féljande e-postadress:
bemanningsenheten@forskola.goteborg.se

Om du har fragor om loésenord eller inloggning kontaktar du vara
stodadministratorer pa foljande e-postadress:
bemanning.konto@forskola.goteborg.se

Om du har fragor som gaéller din anstallning, LAS-dagar, arbetstillstand,
utbildning och studieintyg samt eventuella synpunkter kontaktar du HR-
specialist mot forskola pa foljande e-postadress:
bemanning.hr@forskola.goteborg.se

Ovriga kontaktuppgifter

Bemanningsenheten

Telefonnummer:

031-367 65 20 (vaxel)

Telefontider:

man-fre kl: 06.30-09.00 (for akuta &renden)
man-tors kl: 13:00-14:30

Besoksadress: Gamlestads Torg 7
Postadress: Box 1116, 405 23 Géteborg

Organisationsnummer: 212000-1355

Support Intraservice
Telefonnummer: 031-368 68 00
E-post: support.intraservice@intraservice.goteborg.se
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Goteborgs Stad - en stad for alla

Vi som arbetar i Géteborgs Stad har ett gemensamt uppdrag: att tillgodose goéteborgarnas
behov och réattigheter. Vart arbete utgar fran de manskliga rattigheterna och principen om alla
manniskors lika varde. Vi arbetar for att ge likvardig service med hdg kvalitet till alla som bor,
arbetar eller besoker var stad. Vara verksamheter ar olika men vi representerar alla samma
organisation: Goteborgs Stad.

Det ar en sjalvklarhet for oss att vara korrekta, att folja regelverk samt agera med omtanke och
god moral. Vart arbete utfors i dppenhet och i dialog med géteborgarna. Det vi gor betyder
mycket fér manga manniskor. Med stolthet, engagemang och nytéankande gor vi bra insatser
tillsammans med dem vi ar till for.

Forhallningssatt for oss som medarbetare

| Goteborg ar det politikerna i kommunfullméktige som beslutar om riktlinjer fér staden.
Politikerna i de olika stadsdelsnamnderna ansvarar for att lagar och riktlinjer foljs. Insatserna
kommunen utfér ska vara av god kvalitet och personalen ska vara rétt utbildad och ha ratt
erfarenhet. Vi som ar medarbetare bidrar till att géteborgarnas rattigheter tillgodoses och att
verksamheten nar sina mal. | Géteborg Stad arbetar vi efter fyra forhaliningssatt:

Vi vet vart uppdrag och vem vi ar till for
Vi satter goteborgarnas behov och rattigheter i centrum. Likabehandlingsprincipen ska gélla
oavsett goteborgarens bakgrund eller stadsdel.

Vi bryr oss
Vi satter oss in i goteborgarens livssituation och engagerar oss i goteborgaren och vart
uppdrag. Vi tar ansvar for det vi gor.

Vi arbetar tillsammans

Ménniskan har manga olika behov och rattigheter. Det kraver helhetssyn. For att svara mot
helheten pa basta satt samarbetar och samverkar vi i och utanfor staden. Sjalvklart ar de vi ar
till for med och samskapar.

Vi tanker nytt

Samhallet och méanniskorna forandras. Vara etablerade losningar racker inte alltid till. Darfor
ar utveckling en standig narvarande fraga i verksamheten. Nytankande kraver éppenhet och
utrymme for olikheter.




Att arbeta inom forskola

Forskolan ska stimulera barns utveckling och larande samt erbjuda barnen en trygg omsorg.
Verksamheten ska utgd fran en helhetssyn av barnet och barnets behov och utformas sa att
omsorg, utveckling och larande bildar en helhet.

Forskolan ska framja allsidiga kontakter och social gemenskap samt forbereda barnen for fortsatt
utbildning. Barnets basta ar utgangspunkt i allt arbete. Forr fanns "dagis/daghem” men den formen
av barnomsorg finns inte langre s& anvand réatt ord: forskola.

| férskolan arbetar forskollarare, barnskétare och férskoleassistenter med barnen. Forskollararna
har enligt Skollagen ett mer handledande och dokumenterande uppdrag &n vad barnskétarna och
forskoleassistenterna har. Alla arbetar dock tillsammans for barnens basta utifran uppdraget i
laroplanen.

Verksamhetsidén for forskola i Goteborgs Stad

Barnens inre motivation och lust att lara: Varje enskilt barn kanner att det ar roligt, intressant och
utmanande i skolan.

Delaktighet och medskapande: barnet kénner att det &r viktigt och har mdjlighet genom
medskapande att paverka hela sin skolsituation.

Helhetssyn i larandet: barnet, utifran sammanhang, kanner sig utmanad att skaffa sig kunskap for
att forsta och paverka sin omvarld och dess delar.




Pa arbetsplatsen

Bemotande

Som timavlénad ar du Bemanningsenhetens ansikte utat och vi har
fullt fortroende for dig. Detta betyder att du fran och med forsta
dagen du arbetar pa en ny forskola forvantas hjalpa den ordinarie
personalen. Som vikarie behéver du darfor ta till dig de rutiner och
forhallningssatt som géller pa forskolan.

Eftersom du kommer till olika arbetsplatser ar det viktigt att leva upp till de krav som finns pa dig
som vikarie. Tank pa att alltid vara trevlig och presentera dig for saval personal som
vardnadshavare. Det ar viktigt att vara hjalpsam och uppmarksam i det dagliga arbetet och ta
egna initiativ nar du ser att nadgot behover goras.

Om du kanner dig osaker pa vad som galler pa arbetsplatsen eller vilka arbetsuppgifter du
forvantas utfora, fraga den ordinarie personalen. Du ar en forebild for barn sa tank pa vad du gor
och vad du séager.

Allergier

Flera olika sorters allergier forekommer hos barn i vara verksamheter, exempelvis nétallergi,
allergi mot agg eller fisk, glutenintolerans. Fraga darfor alltid om det finns barn med allergier i
barngruppen och eventuella rutiner kring detta. Tecken pa allergisk reaktion ar klada i hals/mun,
krakningar, svullnad, svarighet att andas, hudutslag.

Notter, mandlar och sesamfron ar helt forbjudet pa alla forskolor. Det innebér att det &r forbjudet
att ha med sig eller ata notter/livsmedel som innehaller nétter. Om en noétallergiker kommer i
kontakt med notter kan detta leda till akut behov av sjukvard — tillkalla direkt ambulans. Ha kontakt
med ordinarie personal och se till att kontakt tas med vardnadshavare snabbt. Dodsfall har intraffat
da barn fatt i sig spar av not.

Tank ocksa pa att det kan finnas notter i brod, energibars, kakor och choklad.

Maltider

| forskolan ater du pedagogiska maltider sa som frukost, lunch och mellanmal tillsammans med
barnen. Detta innebéar att du ater kostnadsfritt och &r en forebild for barnen under maltiden. Maten
ar dock till for barnen i forsta hand sa det kan vara bra att ha egen lunch med dig som du ater pa
din rast. Specialkost kan inte alltid erbjudas.

Rast

Alla arbetspass som Overstiger fem timmar har en 30 minuters rast som tas enligt verksamhetens
rutiner och nar det passar utifran forskolans behov for dagen. Det kan variera mellan olika forskolor
nar man tar sin rast. Det ar pa din rast du tar eventuella telefonsamtal, utdvar din religion i form
av att be och ater eventuell medhavd lunch. Som vikarie far man aldrig lamna barngruppen utan
maste alltid stamma av med personalen om man behéver ga ifrdn av nagon anledning. Privata
arenden ska i forsta hand utforas pa rasten. Vid akuta arenden stam av med personalen forst.

Utover din 30 minuters rast forvantas du arbeta aktivt i verksamheten. Behover du ga ifran for att
ga pa toaletten eller liknande ar det viktigt att du meddelar dina kollegor detta innan du gar ivag.



Hygien

Dina och barns hander ska tvattas fore alla maltider och efter toalettbesok vilket man kan behova
hjalpa barnen med. Spritning av vissa ytor ar ocksa viktigt som till exempel dar blojor byts. Ha
kortklippta naglar for att hindra bakteriespridning. Anvand inte parfym eller andra starka dofter.

| ditt valkomstmejl finns HYFS-rutinen bifogad. HYFS-rutinen ar en hygienrutin som féljs av alla
forskolor. Denna rutin ar viktig att lasa igenom innan du bdrjar arbeta. Mer information kan aven
finnas pa arbetsplatsen.

Kladsel

Pa forskolan bedrivs dagliga utomhusaktiviteter, det ar darfor viktigt att du klar dig efter vader.
Tank pa att du kan fa vara ute i ndgra timmar under en dag.

Undvik opassande kladval och hoga klackar da det forkommer aktiviteter dar bekvamlighet och
rorlighet prioriteras. Ha inte heller klader eller smycken som du &ar rddd om. Ta g&rna med dig
inneskor. Det finns oftast inga regnklader eller utomhusklader att lana.

Mobiltelefon

Mobiltelefonen ska givetvis vara installd pa ljudlés och inte anvandas under arbetspasset. Du far
svara pa de sms-forfragningar som Bemanningsenheten skickar ut nar det passar under
arbetsdagen. Sociala medier som Facebook, Instagram, Twitter och liknande anvéands inte under
arbetstid. Pa din rast kan du anvanda mobilen i privat syfte.

Rokfri arbetstid

Alla medarbetare inom Goteborgs Stad har rokfri arbetstid. Rokfri arbetstid innebar att ingen réker
eller utsatts for tobaksrok. Lunchrasten raknas inte in i arbetstiden. Har du ett behov av att roka
under din rast ska detta ske utom synhall fran férskolan. Allmanna utrymmen och entréer ska vara
rokfria.

Detta kan du férvanta dig av forskolan:

e Att bli bemott pa ett trevligt och valkomnande sétt.

e Att personalen ska kunna svara pa eventuella fragor och ge
dig en snabb rundvisning.

e Att personalen berattar om planering for dagen/dagarna och
ger dig relevant och specifik information som galler fér den
avdelning du arbeta pa, sa att du kan arbeta pa béasta satt.



Praktiska tips

Presentera dig for personal, barn och vardnadshavare med namn och tala om att du ar
vikarie.

Titta pa pedagogernas arbetssatt och forsok att géra som dem. Frdga om det ar nagot
sarskilt som du ska ta extra hansyn till: allergier, sarskilda behov i styrda
inlarningssituationer, pa raster eller under friare aktiviteter. Fraga aven om det ar nagot
du inte forstar och be om hjalp nar det behovs. Var aktiv och ta initiativ — det uppskattas.

Tank pa att barnen behdover lara kanna dig innan de kanner sig trygga med dig — de har
ratt till sin egen kropp sé vi kramar inte dem — de far krama vuxna men nar de sjalva vill.
Se det digitala materialet "Stopp — min kropp!” som finns pa Radda Barnens hemsida.
Lank finns i var lanksamling i slutet av denna vikariehandbok.

Nar du ska prata med ett barn ga fram till det barnet, prata inte 6ver hela
barngruppen/rummet nar du talar med en enskild individ. Ga garna ner pa huk eller pa
kna nar du pratar med barn. Det &r lattare for barnen om du &r pa deras niva nar du talar
med dem eller ska hjalpa dem. Barnen goér som du gor, inte som du séger. Prata darfor
med lugn rost, skrik inte, var artig och respektfull mot barnen, vardnadshavarna och dina
kollegor sa lar sig barnen det av dig.

Tank pa att inte sdga orden "nej” och "inte” for mycket. Om barnet slanger sand i
sandladan: sag da "vi bakar en sandkaka nu” och visa garna hur man goér istéllet for att
bara saga "nej, sa far du inte gora”. Hjalp barnen goéra bra saker nar det blivit fel. Alla
aktiviteter anvands som inlarningsmedel; larandet sker genom lek.

Véagen till sprak och kunskap uppmuntras genom kommunikation och sprakutvecklande
aktiviteter. Las garna hogt for barnen. Lat barnen beratta till bilder och forklara. Maltider
ar bra tillfallen for samtal. Att sjunga med barnen &r ocksa sprakutvecklande.

| dina arbetsuppgifter ingar det att byta bl6ja pa ett barn och gora rent efterat. Vi
rekommenderar att du ar med ordinarie personal forst for att lara dig. | forsta hand byter
du pa de barn som kanner sig trygga med dig.

Redan i forskolan arbetar man med kallkritik och med att lara sig att det finns olika
perspektiv pa det mesta och att det berikar nar man forstar andras perspektiv — aven da
man inte haller med den andra personen.

Hanvisa alltid till ordinarie pedagog eller chef vid eventuella fragor dar vardnadshavare
har synpunkter pa verksamheten, eller frdgor som du inte kan svara pa.

N&r dagen ar slut &r det bra om du meddelar ordinarie personal om eventuell information
som behdver foras vidare. Be &ven ordinarie personal om feedback om hur de upplever
att din arbetsinsats under dagen varit. Det &r ett bra satt att utvecklas och lara sig pa.



Din timanstallning

Anstéllningen ar en timavliénad behovsanstallning, och &r en éverenskommelse om arbete under
en viss tid. Detta innebar att férskolornas behov styr hur mycket du som vikarie far jobba.

LOn

Lon betalas ut runt den 27:e varje manad, efterslapande. Detta innebar att januari manads
arbetade timmar betalas ut i slutet av februari osv. Du hittar datum for utbetalning av 16n i Personec
sjalvservice. Du kan se din I6nespecifikation genom att logga in i Personec sjalvservice.

Din I6nespecifikation ar fardigstalld runt den 23:e varje manad. Det kan darfor saknas timmar och
se ut som att din kommande I6n inte stammer om du gar in och tittar pa lénespecifikationen
tidigare. Du ansvarar sjalv for att halla koll pa timuppgifterna i din kalender i Time Care Pool.
Upptécker du fel ska du kontakta Bemanningsenheten som hjalper dig.

Som timavlénad ingar du i den arliga I6nerevisionen.

Lonepaslag for utbildning inom relevant omrade

Du som studerar forskolelararprogrammet pa hogskola eller universitet far ett extra I[6nepaslag
nar du har genomfort delar utav din utbildning. Detta ar aktuellt nar du uppnatt 60 och 120
godkanda hogskolepoang. Om du uppfyller kriterierna sa mejlar du in ett resultatsintyg till HR pa
Bemanningsenheten. Ditt paslag galler fran det datum du skickar ditt resultatintyg till oss, darmed
betalas inget ut retroaktivt. Detsamma galler nar du ar klar med din utbildning.

Du som studerar till barnskétare far ny 16n och befattning nar du ar klar med din utbildning. Nar du
fatt betyg for alla kurser i programmet sa mejlar du dem till HR p4 Bemanningsenheten. Ditt paslag
galler fran det datum du skickar ditt resultatintyg till oss, darmed betalas inget ut retroaktivt.

Semesterersattning

Du far semesterersattning for varje timme du arbetar. Semesterersattning betalas ut manadsvis
som extra paslag pa Iénen. Det procentuella tillagget beror pd medarbetarens alder och foljer
nedanstaende modell:

<40ar-12%

> 40 ar - 14,88 %

> 50 ar - 15,36 %

Ersattning vid andrat arbetspass

Ibland hénder det att forskolorna kan behdva en vikarie fler timmar &n som ar bokat. Som vikarie
har du ingen skyldighet att tacka ja, men om du gor det ska fdrskolan meddela
Bemanningsenheten for att du ska fa ersattning for de extra timmar du har arbetat.

Arbetstidsregler

Enheterna kan bestalla en vikarie i minst fyra timmar i f6ljd. Vid arbete i mer &n fem timmar ar det
krav pa 30 minuters rast.



Friskvard

Medarbetare som arbetar heltid inom Goéteborgs stad har rétt till ett arligt friskvardsbidrag som
motsvarar 1500 kronor/ar. Som timanstalld har du ratt till friskvardsbidrag om du har arbetat minst
25% under ett kalenderar. Friskvardsbidraget betalas ut i forhallande till arbetade dagar.
Ersattning utgar i samband med uppvisande av originalkvitto for godkanda friskvardsaktiviteter
som till exempel sim-/gymkort, rokavvanjning och yoga. Ansokan om friskvardsbidrag ska skickas
in till Bemanningsenheten senast 30 november.

Passa pa att nyttja ditt friskvardsbidrag, vi varnar om din halsa!

Avslut av timanstallning

Vill du avsluta din timanstallning i Bemanningsenheten har du ingen uppsagningstid. Du behdéver
daremot genomfora de pass du blivit bokad pa. Blir du erbjuden ett manadsvikariat eller vill avsluta
din timanstélining hos oss ska du meddela Bemanningsenheten i god tid via mejl. Vid
manadsvikariat kommer din timanstallning att avslutas.

.?& ﬁ
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Sjukfranvaro och VAB

Franvaro pa grund av sjukdom eller vard av barn (VAB) vid inbokat pass

Anmal detta snarast till arbetsplatsen du ar bokad pa och till Bemanningsenheten pa
telefonnummer: 031-367 65 20 dar du via knappval registrerar din franvaro.

Franvaro registreras for den specifika dagen du ringt och galler endast den dagen. Om du redan
forsta franvarodagen vet att du kommer att vara borta mer an en dag ska du mejla till
Bemanningsenheten och meddela det.

Vid vard av barn ska du gora en anmalan till Forsakringskassan om du har ett inbokat pass.
Barnets/barnens personuppgifter ska vara registrerade av dig i Personec under "Mina uppgifter”.
Om du har flera barn behéver du &ven mejla Bemanningsenheten angaende vilket barn du vabbar
for.

Du maste aven mejla/ringa till oss om du gar hem tidigare fran ett arbetspass p.g.a. sjukdom eller
VAB.

Franvaro utan inbokat pass
Ta bort din tillganglighet i Time Care Pool.

Sjuklén

Som timavldnad medarbetare kan du ha réatt till sjuklon fér de pass som &r inbokade. Det blir alltid
ett karensavdrag forsta dagen i en ny sjukfranvaroperiod. Darefter far du 80% av din normala I6n.
Fran 8:e sjukdagen behdver du lamna ett lakarintyg till din arbetsgivare. Om du &r sjuk langre an
14 dagar anmaler du din sjukfranvaro till Forsakringskassan. Uppge Goteborgs stad som
arbetsgivare, vart organisationsnummer ar 212000-1355.

For att du som timavionad medarbetare ska ha ratt till sjuklon maste du ha arbetat minst 14 dagar.
Det behoOver inte vara 14 dagar i strack, men de mellanliggande dagarna mellan varje enskilt
arbetspass far inte dverstiga 14 dagar.

Franvaro under langre tid

Du kan sjalv bestdmma vilka dagar du arbetar genom att lagga in de tider som passar dig i Time
Care Pool. Om du ska vara franvarande under en langre period, meddela Bemanningsenheten i
god tid. Har du inte meddelat franvaro eller arbetat pa tre manader avslutar vi automatiskt
samarbetet med dig.

Upprepad korttidsfranvaro

Om du har upprepad korttidsfranvaro; fyra tillfallen under en Iépande tolvmanaders-period,
kommer en HR-specialist kontakta dig for ett halsosamtal for att utreda orsaken till din franvaro.
Detta gors av omsorg om dig och din halsa foér att minska risken for aterkommande korttidsfranvaro
eller langre sjukskrivning.
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Information om Goteborgs stads riktlinjer
for tidsbegransade anstallningar

Goteborgs Stad vill ge sina anstallda bra anstallningsforhallanden och stravar efter att erbjuda
tillsvidareanstallning och heltid som norm. Goteborgs stad stravar ocksa efter att halla god niva
pa servicen till géteborgarna. Ett steg pa vagen ar att anstélla personal med ratt utbildning till ratt
tjanst. Saknar du ratt utbildning far du anda arbeta under en begransad period for att prova pa
yrket.

Inom Goteborgs stad kan du som tidsbegréansad anstélld, utan relevant utbildning inom ditt
omrade, arbeta sammanlagt hdgst 270 las-dagar. Under den har tiden har vi uppféljningssamtal
med dig. For mojlighet till fortsatt arbete efter 270 las-dagar behdver du vara utbildad
barnskotare alternativt forskollarare. Undantag &r larare med annan inriktning, som kan arbeta
upp till 450 las-dagar.

Om du ar pensionar och tar ut helpension ar du undantagen denna bestammelse och kan arbeta
som timavlonad sa lange du 6nskar. Har du fragor angaende denna riktlinje eller undrar hur
manga dagar du arbetat i staden sa ar du varmt valkommen att kontakta oss pa
Bemanningsenheten.

Lagen om anstallningsskydd (LAS)

Enligt lagen om anstallningsskydd (LAS) har du som medarbetare ratt till foéretradesratt samt
konvertering nér du har arbetat en langre tid.

Visstidsanstallningar

Vikariat (VIK)

Foretradesratten till en ny anstallning uppnas nar du har arbetat fler an 360 dagar under de
senaste tre aren. Nar detta blir aktuellt far du hem ett brev dar du ska skriva under och skicka
tillbaka till din arbetsgivare om att du vill behalla foretradesratten. Varje arbetspass raknas som
en dag oavsett hur manga timmar du har arbetat.

Konvertering betyder att du som arbetat fler &n 548 dagar pa vikariat under de senaste fem aren
blir erbjuden en tillsvidareanstallning i Forskoleférvaltningen.

Sarskild visstidsanstallning (SAVA)

Foretradesratten till en ny SAVA-anstalining uppnas nar du har arbetat 270 dagar under de
senaste tre aren. Dagar i en SAVA ger dven foretradesratt till VIK nar man arbetat fler &n 360
dagar under de senaste tre aren. Nar detta blir aktuellt far du hem ett brev dar du ska skriva under
och skicka tillbaka till din arbetsgivare om att du vill behalla foretradesratten.

Konvertering betyder att du som arbetat fler an 365 dagar p4 SAVA under de senaste fem aren
blir erbjuden en tillsvidareanstalining i Forskoleforvaltningen.
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Lagar och regler

Skollagen innehaller grundlaggande bestammelser om alla olika verksamheter inom forskola och
skola. Dar regleras rattigheter och skyldigheter for barn, elever och deras vardnadshavare. |
skollagen finns ockséa skolans och huvudmannens ansvar for verksamheten beskrivet.

Utbildningen syftar till att barn och elever ska inhamta och utveckla kunskaper och véarden. Den
ska framja alla barns och elevers utveckling och larande samt skapa en livslang lust att lara.
Utbildningen ska ocksa skapa respekt for de manskliga rattigheterna och de grundlaggande
demokratiska varderingar som det svenska samhallet bygger pa.

Utbildningen ska anpassas till barns och elevers olika behov. Barn och elever ska ges stéd och
uppmuntran till utveckling. Utbildningen syftar ocksa till att i samarbete med hemmen framja barns
och elevers personliga utveckling till aktiva, kreativa, kompetenta och ansvarskédnnande individer
och samhallsmedborgare. Utgangspunkten i all verksamhet ska vara barnens basta. Barn ska ha
mojlighet att fritt uttrycka sina asikter i alla fragor som rér honom eller henne. Utbildningen ska vila
pa vetenskaplig grund och beprovad erfarenhet.

For varje skolform finns en laroplan som utgar fran bestammelserna i Skollagen. Laroplanen anger
utbildningens vardegrund och uppdrag. Den anger ocksa mal och riktlinjer for utbildningen.
Laroplanen for forskolan heter Lpfo 18, lank till laroplanen finns pa sista sidan.

Anmalningsplikt

Enligt socialtjanstlagen ar du som arbetar inom férskolan skyldig att anmala till socialtjansten om
du vet eller misstanker att ett barn far illa. Skyldigheten omfattar barn under 18 ar och galler
missforhallanden som antingen ar kopplade till barnets hemmiljo eller barnets eget beteende.

Ar du oséker p4 om en anmalan ska goras kan du fa stod fran din chef, erfarna kollegor p&
arbetsplatsen eller genom att konsultera socialtjansten. Vid konsultering av socialtjansten uppges
inte barnets identitet. Anmalaren behdver inte satta sig in i om socialtjansten behdver ingripa, utan
kan utgd fran sina egna iakttagelser och bedémning om ett barn far illa eller riskerar att fara illa.
Anmalaren behover inte heller ta stallning till orsaken till att barnet far illa, det &r socialtjansten
som har ansvar att utreda. Las mer om detta pa Socialstyrelsens hemsida som finns lankad langst
ner i dokumentets lanksamling.

Om du vet eller misstanker att ett barn blir utsatt for krdnkande behandling inom forskolans
verksamhet ar du likasa skyldig att anmala detta till forskolans rektor, som da startar en utredning
dar du kommer att delta.
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Utdrag ur belastningsregistret

Du som arbetar i verksamheter dar det finns barn maste visa upp ett utdrag ur belastningsregistret
for_arbete inom skola eller férskola. Detta bestéller du pd Polisens hemsida. Den normala
handlaggningstiden ar cirka tva veckor. Man kan inte arbeta utan ett giltigt registerutdrag. Vi kan
inte boka dig pa pass innan du visat upp belastningsregister. Du far inte heller tacka ja till pass
muntligen om du inte har visat ett giltigt belastningsregister. Utdraget ar giltigt i ett ar och du maste
fornya detta varje ar

Registerutdraget lamnas personligen i Férskoleforvaltningens reception eller skickas via post till

oss. Numera gar det aven att bestalla belastningsregister digitalt, Ias mer pa Polisens hemsida.

Tystnadsplikt och sekretess

Som vikarie pa forskolor arbetar du under tystnadsplikt. Tystnadsplikt innebar att vi inte sprider
information om verksamheten eller privata uppgifter om enskilda individer. Enskilda individer
innefattar personal, barn samt deras narstadende. Tystnadsplikten géller bade muntlig och skriftlig
information samt bild och film i alla olika sammanhang. Uppgifter som kan kopplas till
verksamheten, barnen och personalen ar darfér extra viktigt att behandla med forsiktighet.

Tank pa att det kan finnas barn, vardnadshavare och personal med skyddad identitet. Vilka
individer detta galler far man som timavionad inte reda pa. Pa grund av detta &ar det extra viktigt
att tystnadsplikten alltid foljs.

For att inte riskera att bryta mot tystnadsplikten ska du:

* Inte ta bilder eller filma enskilda individer, savida inte bildupptagningen godkants av individen
och ska anvandas som pedagogiskt hjalpmedel i verksamheten. Du far inte anvanda din privata
kamera eller telefon for att fotografera eller filma.

* Inte publicera bilder eller filmer pa sociala medier.

* Inte lata privata vanner eller familjemedlemmar traffa individer du méter i ditt arbete

* Inte muntligen avsldja uppgifter om personliga férhallanden hos enskilda individer du méter i
ditt arbete. Tank pa att till exempel inte sitta och prata om jobbet med kollegor pa sparvagnen.

* Vara forsiktig med skriftlig dokumentation sa att sadan inte kommer obehdriga till del och
avslojar uppgifter om enskilda individers personliga forhallanden

Om du behdver prata om nagot i ditt arbete gor du det med ordinarie personal i det arbetslag du
vikarierar i alternativt rektor. Som vikarie kommer du arbeta pa flera arbetsplatser och komma i
kontakt med manga olika manniskor. Darfor ar tystnadsplikten extra viktig. Tank ocksa pa att din
tystnadsplikt inte slutar galla for att du har slutat arbeta eller bytt

arbetsplats.
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Arbetsmiljo

| Arbetsmiljolagen beskrivs arbetsgivarens ansvar gallande
medarbetarnas arbetsmiljo. Arbetsgivaren ska planera, leda,
kontrollera verksamheten pa ett satt som leder till en god
arbetsmiljo. Arbetsgivaren ska utreda arbetsskador, kontinuerligt
undersoka riskerna i verksamheten och atgarda eventuella brister.
Har du fragor och funderingar kring din arbetsmiljé kan du lyfta detta
med forskolans rektor eller med oss pa Bemanningsenheten.
Arbetsmiljoansvaret ar delat mellan chef pa Bemanningsenheten
och rektorn pa forskolan. Fér mer information och larande om
arbetsmiljo, se Arbetsmiljoverkets hemsida.

Du kan alltid hora av dig till oss pa Bemanningsenheten med dina fragor och funderingar kring till
exempelvis bemdétande, trivsel med mera. Din arbetsmiljo ar viktig for oss!

Arbetsskador och tillbud

Om man rakar ut for en olycka eller blir sjuk pa grund av jobbet raknas det som en arbetsskada.
Sjukdomarna kan vara bade fysiska och psykiska. Olyckor till och fran jobbet och att bli smittad
av vissa sjukdomar ar ocksa arbetsskador.

Ett tillbud ar en handelse som hade kunnat leda till en skada eller ett olycksfall, men som slutade
val. Aven om det gar bra och ingenting hander ar det viktigt att ta tilloudet pa allvar. Tilloudet ar
en signal om att nagot allvarligt skulle kunna handa nasta gang och att man behdéver gora nagot
for att det inte ska ske.

Arbetsskador och tilloud anmals via Personalingdngen. Utsétts du ut for en arbetsskada eller
tillbud ser vi garna att du anmaler sa snart som mojligt i syfte att forkorta handlaggningstiden. Har
du mojlighet gor anmalan direkt pa forskolan, ta garna hjalp av ordinarie personal for att fylla i
anmalan. Darefter ar arbetsgivaren skyldig att utreda, vidta eventuella atgarder och anmala
allvarliga tilloud/olyckor till Arbetsmiljoverket. Kontakta oss pa Bemanningsenheten om du
behdver hjalp med din anmalan.

Larm, sékerhet och brandskydd

Alla enheter har olika rutiner och handlingsplaner nar det géaller larm, sakerhet och brandskydd.
Det ar ditt ansvar att ta del av dessa och lara dig dem s& att du vet hur du ska agera vid olika
situationer exempelvis vid brand. Det ar viktigt att ta reda pa vad som galler pa just den arbetsplats
du arbetar for dagen. Ta reda pa var brandslackare och nodutgangar finns samt var atersamlings-
platsen ar innan du borjar arbeta. Ta del av vikarieparmar och fraga den ordinarie personalen.

Om nagot hander ar det viktigt att du behaller lugnet. Ha kontakt med annan personal om det gar.
Barnens sakerhet kommer alltid forst. Om ni behover lamna forskolans lokaler s& kontrollera
antalet barn flera ganger och forsékra dig om att inga barn har gémt sig under mabler eller pa
toaletten.

Hot och vald i arbetet

Varje enhet har ansvar for egen plan for hot och vald i arbetet. Information kring detta kan aven
sta i vikarieparmarna, fraga ordinarie personal. Ett lagaffektivt beméotande, det vill sdga att du ar
lugn, backar, inte hojer rosten, underlattar vid konflikt.
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https://www.arbetsmiljoupplysningen.se/Amnen/Olycksfall/

Om du kénner dig hotad

Utsatt aldrig dig och barn for ontdiga risker. Om du upplever att en situation ar hotfull eller valdsam
sa ingrip helst tillsammans med andra. Avledande mandvrar kan lugna ner en situation. Se alltid
till att bemota andra respektfullt och férsok att upptrada lugnt. Avled om mojligt den hotfulle genom
att lyssna aktivt och leda in samtalet pa nagot annat. Ga inte for nara, sok upp fria ytor sa ingen
kanner sig trangd. Ge efter och tank pa att de flesta manniskor lugnar ner sig om de far prata av
sig. Se till att du har en flyktvag om det skulle behévas och pakalla om mdjligt dina kollegors eller
andras uppmarksamhet. Efter en handelse dokumenterar du handelsen, vad du har gjort och
l[Amnar till ansvarig rektor.

Likabehandlingsplan och skyldighet att agera

Varje forskola har en likabehandlingsplan dar det star hur de arbetar med forebyggande arbete
mot krankningar, mobbning, trakasserier och annat oacceptabelt beteende. Som vikarie ar du
skyldig att gripa in och agera om du ser eller upplever situationer som strider mot denna plan. Ha
kontakt med ordinarie personal och dokumentera vad du ser, hor och vad du har gjort.
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IT-system
Inloggning till Time Care Pool och Personec

Nar du blir anstalld i Bemanningsenheten far du inloggningsuppagifter till Géteborgs Stads
personalsystem Personec. Anvandarnamn och ldsenord skickas via e-post.

| Personec hittar du bland annat din I6nespecifikation men ocksa lankar till olika blanketter s& som
begaran om extra skatteavdrag eller anmalan av lénekonto till Swedbank. Du som inte har
Swedbank eller som ej tidigare arbetat i Géteborgs Stad maste anméla detta till Swedbank annars
kommer din |6n i form av pappersavi i slutet av manaden.

Time Care Pool

Allt bemanningsarbete gar via vart bokningssystem Time Care Pool. Du nar Time Care Pool via
startsidan i Personec.

Klicka pa foljande lank for att komma till inloggningssidan:
https://www.qgoteborg.se/fortimvikarieforskola

Nar du kommit till inloggningssidan valjer du alternativet nedan:

Sjalvservice- HR-system (Personec)

Du loggar darefter in med ditt anvandarnamn och lésenord som du fatt skickat till dig i ett
separat mejl.

Medarbetare ~ {5} Personec TimeCare Stella(fdLisa) Utbildningsportalen

Start  Time Care Pool Mobilversion | Time Care Pool « Time Care Planering  Time Care Planering Ovriga

2 Information

Logga in med l&nkarna ovan.

Time Care Planering - anvdnds av stadsdelarna, Férskoleférvaltningen, Grundskolefdrvaltningen
och Socialresursférvaltning.

Time Care Planering Qvriga - anvinds av Kulturférvaltningen, Trafikkontoret och Idrotts- och
féreningsforvaltningen.

Time Care Pool - anvands av stadsdelarna, Férskoleférvaltningen, Grundskoleférvaltningen och
Socialresursforvaltning.

Time Care Pool Mobhilversion - anvdnds av stadsdelarna, Férskoleférvaltningen,
Grundskoleférvaltningen och Socialresursférvaltning for inloggning med en mobil enhet.

For att komma vidare till Time Care Pool klickar du pa "Time Care och darefter "Time Care
Pool”.
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Medarbetare - ﬁ Personec  Time Care  Stella(fd Lisa)  Utbildningsportalen

Start  Time Care Pool Maobilversion  Time Care Pool ~ Time Care Planering  Time Care Planering Ovriga

T
Startsidan T\ME\EARE

Bapporier Anmil tillginglighet | Ta bart fillganglighet

(R0 ] september oktober 2020
v.40 man 28 sep tis 29 sep ons 30 sep ‘tor 1 okt

Intresseanmalan 0000

Ny Bestallning

Arbetsplatsbestallning 0700

v.41 man 5 okt 1is 6 okt ons 7 okt tor 8 okt

Klicka pa "Kalender” for att komma till sidan dar du lagger in din tillganglighet. Du kan hér
dubbelklicka pa enstaka dagar du vill lagga dig tillganglig. Du kan aven lagga en langre period
tillganglig genom att klicka pa "Anmal tillganglighet”. P4 samma satt kan du ta bort tillganglighet
for enstaka dagar eller langre period.

Den tid du kan arbeta kallas for tillganglighetstid. Kan du arbeta en dag rekommenderas att du
lagger dig tillganglig 06.00-19.00 for att 6ka dina majligheter till arbete. Utifran tillgangligheten
erbjuds du arbete via SMS-forfragningar.

Medarbetare v {3} Personec TimeCare Stella IA  Utbildningsportalen

Start  Time Care Pool Mobilversion  Time Care Pool v Time Care Planering  Time Care Planering Ovriga  Time Care Planering Bolag

T
Startsidan TIME%ARE
Kalender Intresseanmalan
Sa il Ledigajobb  Mina Intresseanmalningar
Min Profil Har kan du anméla ditt intresse for en utannonserad bestallning.

En intresseanmalan okar dina chanser att fa jobbet!

Intresseanmalan Intervall

Ny Bestéllning Fran Till
‘ 2021-11-14

W

2021-10-31

Arbetsplatshestallning
Visa endast pass dar jag har tillganglighet

Nar du lagger en intresseanmélan pa en bestallning i Time Care Pool réknas det som ett JA tack.
Ar du en av dem som lagt en intresseanmalan kan du bli bokad direkt. Vid en intresseanmalan ar
du inte garanterad att det blir just du som blir bokad pa passet.
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Medarbetare {np  Personec

lime Care  Stella(fd Lisa)  Utbildningsportalen

Start  Time Care Pool Mobilversion  Time Care Pool ~ Time Care Planering  Time Care Planering Ovriga

Startsidan

T
1
TIME CARE

Kalender Personal

Persondata  Adress  Kontaktvagar  Onskemal  Arbetsplatser
R 2
SpRorie Mina arbetsplatser
Min Profil ol 08 Fe atning|_i FskiAdm

Intresseanmalan
Ny Bestallning

Arbetsplatsbestalining

Genom att ga in pa "Min profil" och klicka pa "Arbetsplatser" sa ser du vilka forskolor du ar kopplad

till. Ar det ndgot i listan som inte stammer? Har du 6nskemal om att ta bort eller l1agga till férskola?
Mejla Bemanningsenheten.
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Sms-forfragningar

| en SMS-forfragan far du information om vilka arbetstider och vilken arbetsplats som du blivit
erbjuden arbete pa. Du besvarar forfragan med JA eller NEJ. Nar du far ett bekraftelse-sms tillbaka
med din arbetstid och arbetsplats betyder det att du ar bokad. Det &r viktigt att du vantar pa
bekraftelse-smset innan du dker ivag. Ibland &r det flera personer som tackar ja till samma pass
och da ar det den person som svarat ja forst som far arbetspasset. Nar din bokning har blivit
bekréaftat sa har du ingatt ett avtal om arbete som du inte kan avboka dig ifran.

N&r du har lagt dig tillganglig for arbete forvantar vi oss att du kan arbeta denna tid. Det ar darfor
viktigt att alltid ta bort din tillganglighet nér du inte kan arbeta och att vara noga med att uppdatera
din kalender.

Ibland kan du bli bokad pa ett pass langt i forvag men det kan ocksa handa att du bokas precis
innan passet borjar. Om du skulle bli bokad strax innan ett pass borjar har du upp till en timme pa
att ta dig till forskolan. Da bokningen sker samma dag gar det bra att tacka ja till ett arbetspass
aven om det ar ont om tid. Meddela foérskolan och Bemanningsenheten att du kommer sa fort du
kan aven om det blir lite senare an uppsatt tid. Det ar alltid battre att en vikarie kommer sent an
inte alls. Da forandringar uppstar har Bemanningsenheten rétt att boka om en vikarie pa ett nytt
motsvarande arbetspass.

Eftersom alla bokningar sker via sms eller e-post maste dina kontaktuppgifter stamma. Om du
byter telefonnummer, adress eller e-postadress behdver du sjalv &ndra detta i Personec under
"Mina uppgifter”.

iIMessage

idag

Forfragan ID 2951750:

Olofstorpsvagen 8B/
F6rfrégan ID 2951750: Snackan 1-5

O!ofstorpsvégen 8B/ 20 dec 7:30 - 20 dec

Snackan 1-5 15:00 Rast: 30
20 dec 7:30 - 20 dec 1

15:00 Rast: 30
1 ID 2951750:

Olofstorpsvagen 8B/
Du har blivit bokad for ID Snéckan 1-5

2951750 :
Olofstorpsvagen 8B/

Snackan 1-5 Tel: Nagon annan har blivit
tilldelad arbetspasset.

Forfragan ID 2951750:
Olofstorpsvagen 8B/
Snackan 1-5

20 dec 7:30 - 20 dec
15:00 Rast: 30

1

20 dec 7:30 - 20 dec
15:00 Rast: 30

O+« O JOD+ « @O =

Exempel pa en Exempel pa sms nér det ar Exempel pa sms nar nagon
sms-forfragan. du som blivit bokad pa annan har blivit bokad pa
passet. passet.
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Lanksamling

Goteborgs stads introduktionsutbildning fér nya vikarier i férskola
http://datorhjalpen.goteborg.se/6083.quide

Karta 6ver alla Géteborgs stads férskolor
https://goo.gl/maps/J3CR67cJVgo

Skolverket
www.skolverket.se/

Skollagen
https://www.skolverket.se/regelverk/skollagen-och-andralagar

Laroplan for forskolan
http://www.skolverket.se/publikationer?id=2442

Socialstyrelsen
https://www.socialstyrelsen.se/orosanmalan

Forskolematerial
www.forskoleburken.com

Diskrimineringslagen
http://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/diskrimineringslag-2008567 sfs-2008-567

Arbetsmiljoverket
www.av.se

Vaga beratta
For barn: Vaga beratta - 1177 Vardquiden

Stopp min kropp
https://www.raddabarnen.se/vad-vi-gor/barn-utsatta-for-sexuella-overgrepp/stopp-min-kropp/



http://datorhjalpen.goteborg.se/6083.guide
http://introduktion.goteborg.se/2019/kickstart/intro.html
http://introduktion.goteborg.se/2019/kickstart/intro.html
https://goo.gl/maps/J3CR67cJVgo
http://www.skolverket.se/
https://www.skolverket.se/regelverk/skollagen-och-andralagar
http://www.skolverket.se/publikationer?id=2442
https://www.socialstyrelsen.se/orosanmalan
http://www.forskoleburken.com/
http://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/diskrimineringslag-2008567_sfs-2008-567
http://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/diskrimineringslag-2008567_sfs-2008-567
http://www.av.se/
https://www.1177.se/Vastra-Gotaland/barn--gravid/nar-familjelivet-ar-svart/nar-barn-mar-daligt/for-barn--vaga-beratta/
https://www.raddabarnen.se/vad-vi-gor/barn-utsatta-for-sexuella-overgrepp/stopp-min-kropp/

