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Till att borja med — varmt vilkommen till grundskoleforvaltningen! Jag ér glad

att du har valt att arbeta hos oss och ddrmed vill bidra till vart viktiga uppdrag
med att hjilpa eleverna na sina kunskapsresultat. Att arbeta som vikarie innebér
ett stort ansvar men dr ocksa mycket givande. Du fungerar som en positiv
forebild och &r en pusselbit i att eleverna far den utbildning de har ritt till.

Ibland kan det kénnas osdkert att vara ny pa jobbet. Dérfor vill jag att du tar dig
tid att lésa igenom den hér handboken, som vi p&d bemanningsenheten har tagit
fram till dig. Las gérna igenom den innan du borjar ditt forsta uppdrag. 1
handboken har vi samlat all viktig information som vi ténker att du behover
kénna till.

stjarna vid kortare information som é&r bra att du vet om nér du arbetar pé en

o f 1, For att hjilpa dig att snabbt komma in i arbetet pa skolan har vi lagt in en
skola.

lagt in en glodlampa vid kortare information som det &r extra viktigt att du vet

@ For att hjélpa dig att {4 koll pa vad som géller for din 6verenskommelse har vi
= om eller gor ritt fran borjan.

Genom den hér handboken hoppas jag att du kommer kénna dig stottad i ditt
betydelsefulla arbete for véra elever. Din insats dr ovarderlig for att varje elev
ska fé en kvalitativ och trygg utbildning.

Med 6nskan om att du ska trivas hos oss, Larisa Muslijovic, enhetschef pa
bemanningsenheten.
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1 Goteborgs Stad — en stad for
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Goteborgs Stad &r en av Sveriges storsta arbetsgivare. Vart uppdrag ar att skapa
en bra vardag for Goteborgs boende, besokare och néringsliv. Vért arbete utgér
fran de ménskliga réttigheterna och principen om alla ménniskors lika vérde.
Det vi gor styrs av politiker som folket 1 Goteborg har valt. Véra verksamheter
av forvaltningar och bolag dr olika men vi representerar alla samma
organisation: Goteborgs Stad. Till varje forvaltning och bolag hér en ndimnd
eller bolagsstyrelse. Diér sitter politiker som fattar beslut i specifika fragor. Det
ar sedan i nagon av véra forvaltningar eller bolag som du som medarbetare gor
verklighet av politikernas beslut.

1.1 Forhallningssatt for oss som medarbetare

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

Vara forhéllningssitt pAminner oss om att alla som kommer i kontakt med oss
ska fa ett gott bemotande och god service. De som bor, besoker och verkar i
Goteborg har samma rittigheter oavsett bakgrund. Det dr deras behov som ska
sta i centrum och darfor arbetar vi tillsammans — med dem vi ér till for, med
kollegor i staden och med véra samarbetspartners. Vi bryr oss, tar ansvar och
engagerar oss pa jobbet. Och vi dr 6ppna for utveckling, for att hitta nya
16sningar p& uppdragen som vi har nir det behovs.

Vikariehandbok 5(39)
For dig som ar timvikarie i grundskoleférvaltningen
Goteborgs Stad, Grundskoleforvaltningen [Publiceringsdatum]



2 Attarbetai
grundskoleforvaltningen

Vi som arbetar i grundskoleforvaltningen arbetar efter Skollagen och ldroplanen
for grundskolan, forskoleklassen, fritidshemmet och anpassad grundskola. |
vissa skolor finns det sa kallade sérskilda undervisningsgrupper (SU-grupper).
Léroplanen beskriver bland annat det uppdrag som skolan har. Som timvikarie
ar det viktigt att kinna till, forsta inneborden av och arbeta efter detta uppdrag.

21 Lagstiftning

Skolan ska bade frdmja alla elevers larande och skapa en livslang lust att léra.
Utbildningen ska anpassas till elevers olika behov och de ska ges stod och
uppmuntran till utveckling. Skolans verksamhet syftar ocksa till att i samarbete
med hemmen frimja elevers allsidiga personliga utveckling till aktiva, kreativa,
kompetenta och ansvarskénnande individer och samhéllsmedborgare.
Utbildningen ska vila pa vetenskaplig grund och beprovad erfarenhet.

Via den hir ldnken till riksdagens webbplats kan du ldsa mer om skollagen.

Alla elever ska, oavsett geografisk hemvist och sociala och
ekonomiska forhallanden, ha samma mdojligheter till
utbildning. Den ska vara likvéardig inom varje skolform
(skolform &r grundskola, anpassad grundskola,
forskoleklass och fritidshem) oavsett var i landet som
utbildningen bedrivs. Utgéngspunkten i all verksamhet

ska vara elevernas basta. De ska ha mojlighet att fritt

uttrycka sina asikter i alla fragor som ror dem.
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2.2 Skolans uppdrag

e Skolans uppdrag &r att frimja ett larande dér individen stimuleras att
inhdmta och utveckla kunskaper och vérden.

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

e Skolan har i uppdrag att formedla och forankra grundldggande vérden
och frimja elevernas ldrande for att ddarigenom forbereda dem for att
leva och verka i samhéllet.

e Skolan ska verka for jamstdlldhet och ddrmed gestalta och formedla lika
rattigheter, utbildningen ska utformas i 6verensstimmelse med
grundldggande demokratiska vérderingar och méanskliga rittigheter.

e Skolan ska stimulera elevernas kreativitet, nyfikenhet och

sjalvfortroende.
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3 Pa arbetsplatsen

Hir beréttar vi om vilka regler och forhéllningssétt vi behover ha nar det géller
arbetsmiljon. De finns for att du och de du moéter i din vardag ska trivas och
tycka om att ga till skolan och till arbetet.

3.1 Bemotande

Niér du arbetar 4r du bemanningsenhetens ansikte utat och vi har fullt fortroende
for dig. Du kommer formodligen att arbeta pa olika skolor dir rutinerna kan
skilja sig at i hur de arbetar med exempelvis sédkerhet och raster. Hir kommer
nagra tips som gor det enkelt for dig att snabbt komma in i arbetet:

o Kom ihdg att presentera dig for bade medarbetare och vardnadshavare.
Aven vardnadshavare vill veta vad du heter eftersom du har hand om
deras barn.

e  Om det har hént ndgon incident med en eller flera elever i din klass
under dagen ska du berétta det for ordinarie medarbetare, for det &r
alltid de som beréttar om det for vardnadshavarna.

e  Om du kinner dig oséker pa vad som géller pé arbetsplatsen eller vilka
arbetsuppgifter du forvéntas gora, fraga ordinarie medarbetare.

MA

ﬁ e Det ir viktigt att vara hjilpsam och uppmirksam i det dagliga arbetet
och ta egna initiativ nér du ser att ndgot behover goras. Du ar en
forebild for elever sa tdnk pa vad du gor och vad du siger.

o Kom ihag att du behover ha en dialog med medarbetarna pa skolan om
du behover gé ifran ditt arbete av ndgon anledning.

e Du har ett professionellt forhallningssétt och striavar efter att gora det
bista i ditt arbete utifran ditt uppdrag. Ett professionellt forhallningssétt
handlar om att visa respekt, forstaelse och empati for andra ménniskor.
Utga fran elevens behov och formagor, hall kénslorna och dina egna
behov utanfor om du kan.
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3.2 Kladsel och hygien

Det &r viktigt att du anvander kldder som gor att du kan utfora
alla moment som ditt uppdrag kraver. Exempelvis anpassad
klddsel till gymnastiklektion eller utomhusaktiviteter. Anvand
inte kldder eller smycken som du dr rddd om. Vanligtvis far du
inte erséttning for forstdrda personliga tillhorigheter.

Kommunikation och samspel &r grundldggande i arbetet med
eleverna. Vi kommunicerar med rosten, men lika mycket med
kroppssprak och ansiktsuttryck. Du ska kunna anvénda ditt

ansikte i samspelet med eleverna, och dérfor far du inte tdcka ansiktet med
nagon form av klédsel.

Du ska folja verksamhetens sikerhets- och hygienrutiner. Alla ska tvétta
hénderna innan maltider och efter toalettbesok. Ibland kan du behdva stotta
elever med det och din klédsel och utsmyckning fér inte hindra dig i det arbetet.

3.3 Allergier — undvik notter och parfym

I alla lokaler som tillhor skolan ar det helt forbjudet att ta med eller &ta notter,
mandlar och sesamfron. Tank pa att alltid ldsa innehallsforteckning eftersom det
kan finnas i mat som du inte ténkt pé kan innehalla nétter. Om en person som &r
allergisk mot notter kommer i kontakt med det kan detta leda till akut behov av
sjukvérd, ring direkt ambulans och prata med ordinarie medarbetarel. Tecken pa
allergisk reaktion ar bland annat kl&da i hals eller mun, svullnad, stickningar i
lappar och/eller tunga, svarighet att andas och hudutslag.

‘\ﬁ Fréga alltid medarbetarna pa skolan om det finns elever med allergier i din
klass.

Det finns dven ett férbud mot parfym och parfymerade produkter i skolans
lokaler, bland annat p& grund av astma kan bli vérre pa grund av parfym eller
parfymerade produkter. Kom ihag att parfymerade produkter kan vara sddant du
inte ténker p4, till exempel handkrdm eller lappbalsam.

3.4 Pedagogisk lunch och rast

I skolan har du ibland sé kallad pedagogisk lunch. Det innebér att du &ter
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 riknas som arbetstid. Det betyder att maten &r
gratis och nér du har pedagogisk lunch &r 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 kdpa mat i skolans matsal. Ar du osiker pd om det ingar
pedagogisk lunch i ditt arbetspass ska du kontakta skolan som du ir bokad pa.

Om ditt arbetspass &r langre dn 5 timmar ska du ha en rast som dr 30 minuter,
som du har en skyldighet att ta ut.
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3.5 Mobiltelefonen ska vara ljudlos

Mobiltelefonen ska vara instilld pa ljudlds under arbetspasset. Om
du har ett behov av att anvinda din mobiltelefon under arbetstid,
exempelvis om du vintar ett ldkarsamtal, var noga med att
kommunicera med medarbetare pa skolan om varfor du behover
anvinda telefonen och meddela alltid andra medarbetare om du
behover ga ifran. Enda gangen du annars far anvinda den under
arbetstid dr fOr att svara péd forfrdgningar fran

bemanningsenheten. Under din rast fir du anviinda mobilen

som du sjélv onskar.

MAL
ﬁ Kom ihag att du aldrig far fota eller filma elever eller skolans medarbetare.

3.6 ROkfri arbetstid

Alla medarbetare inom Goteborgs Stad har rokfri arbetstid. Rokfti arbetstid
innebdr att ingen roker eller utsitts for tobaksrok, vejpning eller elektroniska
cigaretter under arbetstid eller under pauser. Din rast rdknas inte in i arbetstiden

och du féar darfor roka under din rast, men kom da ihag att g& utanfor

o

skolomradet.
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4 Att vara timvikarie i
verksamhetsformen
grundskola

I verksamhetsformen grundskola ar det vanligt att du som timvikarie arbetar i
befattningarna lérare och/eller elevassistent. I grundskolan samarbetar larare i
fritidshem, elevassistenter och andra roller med varandra. Du kan 1dsa mer om
vad de olika befattningarna gor i denna verksamhetsform via lénken till
Skolverket nedan.

41 Uppdragsbeskrivning

Du som timvikarie i grundskoleforvaltningen ska bidra till alla elevers
utveckling och larande samt en livslang lust att lara. Ténk

pa att utbildningen eleverna far ocksé ska formedla och

forankra respekt for de ménskliga rittigheterna och

grundldggande demokratiska varderingar. Utbildningen ska

bidra till social gemenskap och ge en god grund for ett

aktivt deltagande i samhéllslivet. I klassrummet ar det

viktigt att du ténker pé att skapa en tydlig struktur och att

bemota alla elever pa den nivén de befinner sig.

Via den hir ldnken till Skolverkets webbplats kommer du till ldroplanen for
erundskola, forskoleklass och fritidshem.

Sarskild undervisningsgrupp

Vissa skolor har sérskild undervisningsgrupp, sa kallade SU-enheter. Hér gar
elever med neuropsykiatriska funktionsvariationer eller svarigheter som liknar
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dessa, vilket gor att de inte klarar av klassrumsmiljon. Din roll &r att stodja

eleven i att utveckla &mneskunskaper, men ocksa i de lirandeerfarenheter och

formagor som eleven saknar.

4.2 Kom ihag att

Fraga skolan du ér pa vilka rutiner just de har for ytterkldder, mobiler
och andra ordningsregler. Detta kan skilja sig 4t mellan skolor men
generellt far ingen elev ha sin mobil framme om eleven inte ska
anvanda den for skolarbete. Det dr kameraforbud pé skolomradena bade
for elever och medarbetare. Om eleverna fotograferar eller filmar dig sé&
skriv upp det och meddela expeditionen och/eller dina kollegor om
detta.

Ta nérvaro pé eleverna vid varje lektion. Hor med skolan vad de har for
rutiner for frinvarande elever.

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

Genomfora de uppgifter som star i planeringen, om en sddan har
lamnats till dig. I klassrummen finns ofta ocksa en vikariepdrm som
innehaller saker du behdver veta infor ditt arbetspass. Finns inte en
planering sé fraga andra larare om de har forslag som stimmer verens
med vad den ordinarie lararen skulle ha arbetat med.

Skriva upp dagens schema pé tavlan och stryka nér en lektion ar slut. Pa
sé sitt ser eleverna var de ér i dagen. Néar du ska ha en lektion, gor
likadant, skriv upp de delar som ingar i lektionen och stryk allteftersom
ni dr klara med de olika delarna.

Skriva nagra ord vid dagens slut till den larare som du har vikarierat for

om hur dagen har gatt. Limna nycklar, och fraga i expeditionen om det
ar nagot mer du behover gora.
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5 Att vara timvikarie i
verksamhetsformen
anpassad grundskola

I verksamhetsformen anpassad grundskola (AGR) ér det vanligt att du arbetar i
befattningarna elevassistent och larare i fritidshem. Elever som gér i anpassad
grundskola har intellektuell funktionsnedséttning, eller en bestaende hjarnskada.
Graden av funktionsnedséttning varierar mellan anpassade grundskolor, och
dven mellan avdelningar. I anpassad grundskola arbetar bland annat lérare,
specialpedagoger och elevassistenter. Det ar alltid flera pedagoger som arbetar i
varje klass.

5.1 Uppdragsbeskrivning

Anpassad grundskola (AGR) dr en egen skolform i arskurs 1-9
for elever som pa grund av en intellektuell
funktionsnedséttning eller en hjérnskada inte beddms ha
forutsattningar att klara grundskolans betygskriterier. Det ar
vanligt att personer med intellektuell funktionsnedséttning har
andra fysiska besvir vilket kan medfora mycket omvardnad.
Undervisningen ska anpassas till varje elevs forutséttningar och
behov. Den ska frimja elevernas fortsatta larande och
kunskapsutveckling med utgdngspunkt i elevernas bakgrund,

tidigare erfarenheter, sprak och kunskaper. Elever som gér i anpassad
grundskola blir behoriga till anpassad gymnasieskola, men inte behdriga till
gymnasieskolan.

Via den hir ldnken till Skolverkets webbplats kommer du till ldroplanen {for
anpassad skola.
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5.2 Kom ihag att

e Borja ditt arbetspass med att frdga ordinarie medarbetare efter rutiner
och handlingsplaner som géller for skolan och for varje elev.

e Var alltid frisk nér du gér till arbetet som timvikarie inom anpassad
grundskola. Det beror pa att elever 1 anpassad grundskola dr mycket
infektionskénsliga.

MAM
ﬁ e Byta bldja och annan intimhygien ibland &r en del av uppdraget som
elevassistent i AGR.

e Arbeta sd ergonomiskt som mojligt, och fraga gérna ordinarie
medarbetare om tips.

e Ta kontakt med dina kollegor om det uppstar en situation dér du kinner
dig oséker.

5.3 Amnen och Amnesomraden

I anpassad grundskola ldser eleverna &mnen och/eller imnesomraden. Om
eleven bedoms att inte kunna tillgodogora sig hela eller delar av utbildningen i
anpassade grundskolans &mnen, kan eleven i stdllet ldsa &mnesomraden. Det ér
ocksa mojligt att lasa en kombination av &mnen och &mnesomraden.

Via den hir ldnken till Goteborgs Stads webbplats kan du ldsa mer om vad det
ar som eleven studerar 1 &mnen och dmnesomraden inom anpassad grundskola.

5.4 Kommunikation
Att kunna uttrycka sig och bli forstddd ar en grundldggande ménsklig réttighet.

Eleverna i anpassad grundskola har ofta svart att sortera i
ordflodet sa anvind ett tydligt, kortfattat och véanligt
sdtt att prata. Du kan ocksé hjdlpa eleverna att fa

béttre grepp om sin tillvaro genom att sitta ord pa
foreteelser, forklara sammanhang, hjélpa dem med att
fokusera pa det vésentliga och att ta en sak i taget. Ge instruktioner ett
steg 1 taget och se att eleverna har gjort klart det de ska innan du vidare
gér till ndsta steg.

Att medvetet uppmuntra och berémma eleverna nir de gor négot bra hjélper till
att stdrka positiva sidor. Om du i stillet uppméarksammar ett negativt beteende
leder det ofta till att eleverna fortsétter med det beteendet. Titta och lar hur
andra medarbetare gor for att stérka eleverna via kommunikation.

Du kan behova anpassa ditt arbetssétt med olika elever i olika situationer.
Ibland behover du sjélvklart dven séga ifrdn. D4 géller det att i sddana
situationer ha en strategi, s& du kan ingripa lugnt och effektivt utan att hamna i
affekt. Om du mérker att uppmérksamheten borjar svikta, eller helst strax innan,
sé forsok att fa eleverna att bli mer medskapande i lektionen. Stéll en intressant
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och stimulerande fraga, visa en bild eller sdg nigot ovéntat och forsok f& med
eleverna. Ténk pa att variera tempot och att inte sjélv prata for mycket.

Alternativ kompletterande kommunikation

Alternativ kompletterande kommunikation (AKK) anvénds nér en person har
svérigheter med sin kommunikation, till exempel att eleven inte kan tala eller
behover stod genom att anvianda mimik, gester, tecken, bilder eller konkreta
foremél. En kaffekopp (konkret féremal) kan betyda “jag vill ha kaffe”, en
pekning pad magen kan betyda “jag dr hungrig”.

Tecken som stod

Om en elev har svart att kommunicera pé grund av talsvarigheter eller
sprakforstaelse ar det bra att kunna komplettera det talade spraket med hjélp av
tecken, dven kallat tecken som alternativ och kompletterande kommunikation
(TAKK). Det dr bra att kunna bade i anpassad grundskola &mnen och i anpassad
grundskola amnesomraden.
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6 Att vara timvikarie i
verksamhetsformerna
forskoleklass och fritidshem

I verksamhetsformerna forskoleklass och fritidshem arbetar forskolldrare och

grundskolldrare med behdrighet i fritidshem, fritidsledare och elevassistenter.
Har arbetar du ofta tillsammans med andra men ibland arbetar du ensam.
Forskoleklass ska sékra en bra 6vergang mellan forskolan och grundskolan.
Fritidshemmen har 6ppet innan och efter skoltid for elever i arskurs F-6 samt
elever i anpassad grundskola (AGR). Forskoleklass och fritidshem har sina egna
respektive léroplaner.

6.1 Uppdragsbeskrivning

Eftersom forskoleklassen fungerar som en dvergang mellan forskolan och

grundskolan behover du kénna till bada verksamheternas léroplaner.
Forskoleklassen ska stimulera elevers utveckling och ldrande och forbereda dem
for fortsatt utbildning. Utbildningen ska utga fran en helhetssyn pa eleven
och elevens behov samt frimja allsidiga kontakter och social gemenskap.

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

Via den hir ldnken till Skolverkets webbplats kommer du till [droplanen
for erundskola, forskoleklass och fritidshem.

Vikariehandbok 16 (39)
For dig som ar timvikarie i grundskoleférvaltningen
Goteborgs Stad, Grundskoleforvaltningen [Publiceringsdatum]


https://www.skolverket.se/undervisning/grundskolan/laroplan-och-kursplaner-for-grundskolan/laroplan-lgr22-for-grundskolan-samt-for-forskoleklassen-och-fritidshemmet
https://www.skolverket.se/undervisning/grundskolan/laroplan-och-kursplaner-for-grundskolan/laroplan-lgr22-for-grundskolan-samt-for-forskoleklassen-och-fritidshemmet

6.2 Kom ihag att

e Hamta ut nycklar i expeditionen som du kommer att behva under
arbetsdagen. Dér finns @ven planering och oftast dven vikarieparm.
Kom ihag att ldmna tillbaka nycklarna och materialet efter avslutat
arbetspass.

e Tareda pé om en elev ar ledig, sjuk eller har fatt tillstdnd av sina
vérdnadshavare att g hem i stéllet for att stanna efter ordinarie skoltid.
Om en elev avviker utan tillstind maste du ta kontakt med ordinarie
medarbetare snabbt och stimma av.

e Sitta med eleverna nér de har frukost och mellanmal, da dessa stunder
ar viktiga for samvaro och lidrande. Det giller &ven om du som
timvikarie inte dter samtidigt.

MAM

ﬁ e Vakta under rast oftast ingar i ditt schema for dagen. Det kan hdnda
saker pa rasterna mellan elever, sé det &r viktigt att du &r ute om det
ingdr i ditt schema och att du ar observant pa vad eleverna gor.

e Samla ihop eleverna och kom tillsammans dverens om vad alla ska gora
for aktiviteter. Det blir l4ttare bade for dig och eleverna. Exempel pa
aktiviteter kan vara att de spelar spel, arbetar med skapande material,
trdnar in ett upptrddande, gor en bana ute dir de gor olika sorters
gymnastik, akrobatik, lek eller spel i grupp. Ténk pa att om ni tar fram
mycket material eller malar sé ska det finnas tid for att plocka undan
ocksa.

e Bocka av eleverna vartefter de gar hem. Inga elever far g med
kompisar hem om detta inte &r uppgjort innan. Om det dr négot speciellt
sa meddelar vardnadshavarna det innan.
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71

Din overenskommelse

Som timvikarie i bemanningsenheten har du en 6verenskommelse om timlén
med oss. Den dagen du dr bokad pa en skola dr du anstélld pa skolan och
rektorn pa den skolan ér din chef. Du omfattas da av kollektivavtal och dven
forméner. Kom ihdg att det &r din sysselsittningsgrad (hur mycket du arbetar)
som péverkar vad du kan ha ritt till och inte i din 6verenskommelse med oss.

Sa fungerar din overenskommelse

Nar du arbetar som timvikarie i bemanningsenheten har du inget
anstéllningsavtal, utan en 6verenskommelse om timloén med oss pé
bemanningsenheten. Detta innebér att vi har kommit Gverens om vilken timlon
du har de dagar du bokas pa arbetspass.

De dagar du arbetar &r du anstélld pa skolan du ar bokad pé och skolans rektor
har personal- och arbetsmiljoansvar for dig.

Om skolan behover @ndra i ditt uppdrag

Rektorn har ritten att leda och fordela ditt arbete. Det innebér att du exempelvis
kan behova byta avdelning, arbetsuppgifter eller arbeta i en annan befattning dn
den du blev tillfragad om fran boérjan i din bokning. Du far dock bara uppdrag
som ligger inom den eller de befattningar som finns i din 6verenskommelse
med oss. Om du far ett fordandrat uppdrag behéller du alltid din ursprungliga 16n
eller fér en hogre 16n om du gar fran en befattning med légre 16n till en med
hogre 16n.
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Om skolan avbokar ett arbetspass pa grund av
arbetsbrist

Om skolan inte ldngre har behov av en timvikarie har du rétt till ett sa kallat
skiligt erbjudande om nytt arbetspass. Det dr for att du enligt kollektivavtalet
har rétt till din 16n i de fall det avbokade passet ligger inom 30 dagar fran det att
skolan avbokade. I en sadan situation (kallad arbetsbrist) tar skolan darfor
kontakt med bemanningsenheten.

Vid arbetsbrist gor vi p4 bemanningsenheten en kortare omstéllningsprocess for
dig, dér du ges ett skéligt erbjudande om annat arbetspass. Det innebér att du
exempelvis kan behdva byta skola, arbetsuppgifter eller arbeta i en annan
befattning dn den du blev tillfrdgad om fran borjan i din bokning. Du fér dock
bara uppdrag som ligger inom den eller de befattningar som finns i din
overenskommelse med oss. Om du far ett forandrat uppdrag behéller du alltid
din ursprungliga 16n eller far en hogre 16n, beroende p& om det skéliga
erbjudandet har en annan befattning.

upp dig fran for det arbetspasset och dverenskommelsen om timlén. Darmed har

@ Om du tackar nej till det skiliga erbjudandet fran oss betyder det att du har sagt
=  duinte langre ratt till 16n for det pass du var inbokad pa frén borjan.

Om bemanningsenheten ddremot inte hittar nagot skaligt erbjudande har du rétt
till full 16n frén skolan.

7.2 Lon

Lo6n betalas ut runt den 27:e varje ménad. 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

l6nespecifikation och datum for utbetalning av 16n i IT-
systemet Personec, som du nar via digitala navet. Du kan l4sa
mer om [T-system du behdver kunna i kapitel 11.

Din I6nespecifikation ér klar runt den 23:e varje manad. Om du gér in och tittar
pa din lonespecifikation tidigare &n detta kan det saknas timmar och se ut som
@ att din kommande 16n inte stémmer. Du ansvarar sjdlv for att halla koll pé att
= dina arbetade pass stimmer. Detta kollar du i din Time Care Pool (TCP)-
kalender. Upptécker du fel ska du ta kontakt med oss p&d bemanningsenheten for
hjélp.

Via bemanningsenheten kan du arbeta i tre olika befattningar: lérare, lérare i
fritidshem och elevassistent. De olika befattningarna innebér olika ansvar och
arbetsuppgifter, dérfor skiljer sig ocksé 16nen mellan dem. Du som arbetar i
flera befattningar kan se de olika 16nerna i din 16nespecifikation.

Som anstélld i Goteborgs Stad ingér du i den arliga I6nedversynen. En
16nedversyn for dig som timvikarie innebér att vi pA bemanningsenheten ser
over din 16n en géng per ar utifrdn en bestimd summa pengar som fordelas
mellan alla timvikarier baserat pa arbetsinsats.
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7.3

7.4

7.5

Om du har studerat under éret och didrmed fatt fler godkénda hogskolepoéng
som du vill att vi tar hénsyn till i I6nedversynen, ska du skicka in resultatintyg
till bemanningsenheten via e-post senast 31 januari.

Via den hir ldnken till digitala navet hittar du information om
loneutbetalningar, och du kan ocksa registrera eller dndra bankkonto for din

l6neutbetalning.

Kollektivavtal

Som anstélld 1 Goteborgs Stad omfattas du av kollektivavtal med bestimmelser
géllande tjénstepension. D& dessa avtal ibland forutsétter viss inkomstnivé eller
sysselsattningsgrad bor du som timavlonad ta reda pa vad som giller just dig.

e Avgiftsbestiimd kollektivavtalad pension for kommun och region
(AKAP-KR) Tjinstepensionsavtal: Giller for personer som ar fodda
1986 och senare. Via den hir lanken till Sveriges kommuner och
regioner (SKR) kan du ldsa mer om avtalet.

¢ Kollektivavtalad pension for kommun och landsting
(KAPKL) Pensions och forsikringsavtal: Alderspension och
efterlevandepension. Via den hér ldnken till Sveriges kommuner och
regioner (SKR) kan du 14sa mer om avtalet.

Semesterersattning

Semesterersittning innebar att du blir ekonomiskt ersatt for att du inte har
semester 1 din anstéllningsform. Vill du vara ledig lagger du helt enkelt inte
tillgdnglighet. Du far semesterersittning for varje timme du arbetar.
Semesterersittning betalas ut manadsvis och ar utdver din ordinarie
timlon. Det procentuella tilldgget beror pé din élder och

betalas ut enligt nedanstaende:

e Under 40 ar: 12 %.

e  Over 40 ar: 14,88 %.

e  Over 50 ar: 15,36 %.

Overtidsersittning

Skolorna kan ibland behova dig fler timmar &n vad ni har kommit 6verens om
fran borjan i bokningen. Du har ingen skyldighet att tacka ja till detta men om
du gor det sa kan du fa 6vertidserséttning enligt kollektivavtal. Sjélva vertiden
borjar dock gélla forst efter att du har jobbat i dver atta timmar och om den
ursprungliga dverenskommelsen dndras samma dag.
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7.6 Arbetstidsregler

Du har rétt till att arbeta minst fyra timmar i f6ljd pa ditt bokade pass. Vid
arbete 1 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 6ver 10 timmar. Kom ihag att du
maste ta ut din rast om du har rast i ditt schema, det &r ingen tid som du kan fa
ekonomisk erséttning for.

7.7 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 tjdnat in i 16n.
Det innebér att det inte alltid dras 33 % i skatt av din [6n.

Via den hir ldnken till Skatteverkets webbplats dér du kan ldsa mer om den
skattetabell som Goteborgs Stad anviander och hur mycket skatt som dras enligt

den.

Om du vill att vi alltid ska dra 30 % eller mer i skatt pa din 16n kan du sjilv
lagga till detta genom att logga in i Goteborgs Stads IT-system Personec,
dérifran klickar du dig vidare in till ”’Sjdlvservice” och “E-tjénster”:

”Lagg till extra skatt”. Tank pa att du som timavlonad vikarie
endast kan ligga till en procentsats, inte ett fast belopp.

I Personec kan du ocksé ldgga in om du vill att det ska
dras mindre skatt. Detta krdver dock att du har fatt ett

beslut om skattejimkning frin Skatteverket. Aven hér
anvénder du dig av E-tjénsten: Légg till extra skatt.

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

Kontakta Skatteverket om du har fragor om din skatt.

7.8 Formaner

Friskvardsbidrag

Du En av dina formaner som timanstéilld 4r att du kan ha rétt till
friskvardsbidrag pa upp till 2 500 kronor per ar. Ditt belopp avgdrs utifran hur
stor andel av heltid du har arbetat. Om du har arbetat 50 % under aret har du ratt
till 50 % av 2 500 kronor, och sa vidare. For att ha rétt till friskvardsbidrag
behdver du:

e Arbeta som timvikarie via bemanningsenheten.

e Arbeta minst 25 % under berékningsaret (fran 1 november foregaende
ar till 31 oktober nuvarande &r), vilket motsvarar 63 arbetspass.
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e Ha en pagéende overenskommelse om timlén med bemanningsenheten i
den méanad som du ansdker om friskvéardsbidraget.

e Skicka in en ansdkan tillsammans med originalkvitto for godkédnda
friskvardsaktiviteter senast 31 oktober nuvarande ar.

Du ansdker om friskvardsbidrag via en blankett, dér du ocksa ska ha med
originalkvitto fran ditt friskvardsinkdp.

Via den hir ldnken till digitala navet kommer du till blanketten, som du skickar
in till oss pd bemanningsenheten.

Medarbetarstod

Du kan fa kostnadsfri raddgivning och végledning av externa
specialister som socionom, psykolog eller
psykoterapeut, jurist och ekonom. Det kan gilla
fragor som ror privat- eller arbetslivet. Stodet
fér du genom att kontakta Falck Healthcare.
Dir kan du f& maximalt fem fria samtal per
drende. Du kan ta kontakt utan arbetsgivarens
kidnnedom. Kontaktuppgifter till Falck
Healthcare:

e Telefonnummer: 031-712 61 61.

e Oppettider: klockan 06:00-00:00 alla dagar aret runt.

Cykelbidrag

Som timvikarie kan du ha rétt till 500 kronor i cykelbidrag per ar. Cykelbidraget
géller tillbehor for cyklar. For att vara beréttigad cykelbidraget sa behdver du ha
arbetat i tre ménader, i snitt cirka tva arbetspass per vecka.

For att ansdka om cykelbidraget behdver du fylla i en ansdkningsblankett och
skicka den tillsammans med originalkvitto till bemanningsenheten. Du behover
skicka blanketten péd posten och pé kvittot behdver inkdpsdatumet vara med.

Via den hir ldnken till digitala navet kommer du till blanketten, som du skickar

in till oss pd bemanningsenheten.

7.9 Arbetsgivarintyg for a-kassa

Grunden for att du ska kunna f& a-kassa ér att du ska ha arbetat. For att kunna
intyga for din a-kassa att du har arbetat behover du darfor bestilla ett
arbetsgivarintyg. Du bestiller sjilv arbetsgivarintyg till din a-kassa. Sa hér gor
du:

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

2. Fyllide uppgifter som kriavs. Goteborgs Stads organisationsnummer &r
212000-1355.
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3. Ange att bestéllningen ska skickas till Intraservice (alltsa inte till
bemanningsenheten) via e-postadressen
arbetsgivarintyg@intraservice.goteborg.se

OBS! Intraservice har en handléggningstid pé cirka 14 dagar for att ta fram ett
arbetsgivarintyg. Du far besked via e-post 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 bekréfta dina uppgifter efter
du har fatt besked fran Intraservice via e-post eller sms.

7.10 Automatiskt avslut av din
overenskommelse efter tre manaders
uppehall

Om du inte har haft ndgot inbokat arbetspass pé tre
ménader via bemanningsenheten blir din
overenskommelse om timlon avslutad. IT-systemet
Personec avslutar ndmligen automatiskt
overenskommelsen efter fyra manader utan nagon
utbetalning av 16n. Avslutet i Personec sker utan
forvarning till vare sig dig eller oss pa
bemanningsenheten.

For att behalla din 6verenskommelse behdver du
alltsa arbeta minst en gng var tredje manad. Om
du har flera befattningar, till exempel larare och
elevassistent, behover du arbeta i varje befattning
minst en géng var tredje méanad sa att inte Personec
avslutar dessa befattningar.

Ny rekryteringsprocess efter sex ménader utan bokade
arbetspass

Om det har gatt mer 4n sex manader sedan ditt senast bokade arbetspass och du
vill fortsétta jobba hos oss, behover du anméla intresse igen via annonsen for
@ lediga jobb pa goteborg.se. Du gar dé igenom en ny rekryteringsprocess med
= referenstagning. Kom ihag att det alltid 4r behovet som styr och att du dérfor
inte dr garanterad en ny dverenskommelse via bemanningsenheten.

Ta gérna kontakt med oss om du inte far forfragningar, har problem med inlogg
eller har andra funderingar. Om du aktivt viljer att inte fortsétta arbeta via
bemanningsenheten uppskattar vi att du hor av dig till oss.
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8 Sjukfranvaro och vard av
barn

Vi blir alla sjuka ibland och om du blir sjuk ska du kunna stanna hemma. Kom
dock ihag att ndgon alltid rdknar med dig nir du dr bokad péa arbetspass.
Meddela dirfor bade skolan och oss pd bemanningsenheten i god tid nir du
behover stanna hemma for sjukdom eller vard av barn. Arbetar du med elever
som dr extra infektionskénsliga ska du vara helt symtomfri nér du gar till
arbetet.

8.1 Franvaro

Du ska bara anmaéla franvaro om du dr bokad pa ett arbetspass. Nér du dr bokad
planerar skolan sin verksambhet utifran din nérvaro, och rdknar med att du ska
komma. For anmaélan av franvaro géller darfor att du ska hora av dig sa snart du
vet att du kommer att vara frinvarande fran ett arbetspass.

Sa fort din anmélan om franvaro kommer in till oss avbokar vi dig fran ditt
arbetspass. Vi tilldelar sedan det till en annan timvikarie om det géar och skickar
en bekriftelse till dig via sms och/eller mejl pé att du ar avbokad.

Det finns tva typer av frdnvaro som du kan anméla i var automatiska
franvarofunktion, vard av barn och sjukdom. Hér nedan forklarar vi mer om hur
du gor detta beroende pa hur ldng tid innan du anméler din franvaro.
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Om du anmadler franvaro flera dagar i forvag

1. Kontakta skolan eller skolorna som du har bokade arbetspass hos.

2. Ta kontakt med bemanningsenheten via e-post. (Observera att du alltsa
inte ska hora av dig via var véxels frnvarofunktion for att anméla
franvaro for flera dagar framaét).

Om det géller vard av barn behover du dven gora foljande steg:

a. Meddela bemanningsenheten via e-post (observera att du alltsa
inte ska hora av dig via var véxels frinvarofunktion for att
anméla franvaro for vérd av barn) vilket barn du &r hemma
med, ange alltid ditt barns étta forsta siffror 1 personnumret
enligt foljande struktur: AAAA-MM-DD.

b. Anméla vard av barn till Forsékringskassan.

Om du anmaler franvaro samma morgon som du har ett
bokat arbetspass

1. Kontakta skolan eller skolorna som du har bokade arbetspass hos.

2. Ta kontakt med bemanningsenheten. Du kan ta kontakt med oss
antingen via e-post eller franvarofunktionen i vér vixel. Den
funktionen &r 6ppen dygnet runt och du nar den via
telefonnummer 031-367 65 30.

Om det géller vard av barn behover du dven gora foljande steg:

a. Meddela bemanningsenheten via e-post eller vixel vilket barn
du dr hemma med, ange alltid ditt barns &tta forsta siffror i
personnumret enligt foljande struktur: AAAA-MM-DD.

b. Anméla vard av barn till Forsékringskassan.

Om du anmaler franvaro for ett arbetspass du ar pa just
nu

1. Meddela medrbetare pa skolan som du har arbetspass hos just nu.

2. Ta kontakt med bemanningsenheten via e-post. (Observera att du alltsa
inte ska hora av dig via var véxels frnvarofunktion for att anméla
franvaro for ett pagaende pass).

Om det géller vard av barn behover du dven gora foljande steg:

a. Meddela bemanningsenheten via e-post (observera att du alltsa
inte ska hora av dig via var véxels frinvarofunktion for att
anméla franvaro for vérd av barn) vilket barn du &r hemma
med, ange alltid ditt barns &tta forsta siffror 1 personnumret
enligt foljande struktur: AAAA-MM-DD.

b. Anméla vard av barn till Forsékringskassan.
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8.2 Saregistrerar du dina barns uppgifter

For att underlédtta for bade dig och oss pa bemanningsenheten i samband med
vard av barn behover du registrera ditt barns eller dina barns atta forsta siffror
av personnumret i Personec under ”"Mina uppgifter”. Registrera dock inte namn
eller de fyra sista siffrorna for ditt barn eller dina barn. Du behdver bara gora
denna registrering i Personec en gang. Om de héir uppgifterna saknas i Personec

kan vi behdva kontakta dig for att sékerstilla att registreringen blir korrekt.
Hilsosamtal om du har varit frinvarande fler 4n fyra génger

Om du har fler &n fyra frénvaroanmélningar under en 12-ménadersperiod

kommer vi att ringa upp dig for ett hdlsosamtal. Att utebli fran bokat arbetspass

utan att anmala franvaro kan leda till avslut av din dverenskommelse.

8.3 Sjuklon

Om du blir sjuk kan du ha rétt till sjuklon. For att fa sjuklon behdver du:

e Ha arbetat minst 14 dagar bakét i tiden utan uppehéll pa mer dn 14
dagar.

e Vara bokad pé arbetspass for den perioden du &r sjuk. Om du

exempelvis har tre bokade arbetspass pa méandag, tisdag och onsdag och
blir sjuk pd méndagen, far du sjuklon for tre dagar den veckan, d&ven om
du skulle vara sjuk till pé fredagen. Du kan max fa sjuklon for 14 dagar.

e Ar du sjuk i minst 4tta kalenderdagar ska du limna in ett likarintyg till
bemanningsenheten pé den attonde sjukdagen for att ha fortsatt rétt till

sjuklon.

Om du har ritt till sjuklon frén oss pé bemanningsenheten sker alltid
ett avdrag pa 16nen fran dag ett som du é&r sjuk. Det kallas for
karensavdrag och dr 20 % av den 16n du far
under en genomsnittlig arbetsvecka.
Sjuklénen motsvarar ddrmed 80 %

av den 16n du skulle ha haft om

du arbetade samma dag.
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9

9.1

Lagar och regler

Inom skolans vérld finns det ett antal lagar och regler som du behéver kénna
till. Lagen om anstéllningsskydd (LAS) reglerar exempelvis hur lange du kan
arbeta som timvikarie innan du har rétt till foretrdde. Enligt Skollagen ér du
skyldig att visa ett giltigt utdrag ur belastningsregistret for att fa arbeta inom
skolan.

Lagen om anstallningsskydd

Enligt lagen om anstéllningsskydd (LAS) har du som medarbetare ritt till
foretride till nya tjénster samt konvertering nér du har arbetat en langre tid och
uppfyller vissa krav.

Foretradesratt

Foretradesritten till ny anstillning uppnar du néir du har arbetat mer &n 360
dagar under de senaste tre aren. Varje arbetspass rdknas som en dag oavsett hur
manga timmar du har arbetat.

For att fa foretrddesritt som larare eller larare i fritidshem kravs enligt skollagen
att du ocksa har lararlegitimation och behorighet i grundskolan. Om du saknar
legitimation kan du alltsé inte tillgodordkna dig dina arbetade dagar inom dessa
befattningar. Du behdver ddremot inte vara utbildad elevassistent for att ha rétt
till foretrdde 1 den befattningen.

Nér du har uppnatt foretrddesritt far du hem ett brev frén bemanningsenheten.
Om du vill tacka ja till erbjudandet om foretradesrétt ska du skriva under
blanketten och skicka tillbaka till oss inom en ménad fran det att du har fatt
brevet.
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Konvertering

Konvertering betyder att du som har arbetat 549 dagar pé vikariat under de
senaste fem aren far ett erbjudande om att din 6verenskommelse konverteras till
en tillsvidareanstillning.

9.2 Uppdatera ditt belastningsregister arligen

Eftersom du arbetar i verksamheter dér det finns barn maste du visa upp ett
utdrag ur Polisens belastningsregister for arbete inom skola eller forskola. Det
ar ditt ansvar som timvikarie att se till att ha ett giltigt utdrag ur
belastningsregistret och att skicka in ett nytt till oss varje &r. Du far inte arbeta
utan ett giltigt utdrag.

Du bestéller utdrag fran belastningsregistret pa Polisens hemsida. Du kan
begéra ett digitalt registerutdrag fran Polisen, som du sedan skickar in via e-post
@ till bemanningsenheten Om du far utdraget till din brevlada kan du antingen
= skicka det till bemanningsenheten via post eller limna in det i receptionen pa
Gamlestads Torg 5. Véra kontaktuppgifter hittar du i kapitel 13.

9.3 Tystnadsplikt och sekretess

Som timvikarie i grundskolan har du tystnadsplikt. Det innebér att du

r

&\
v
4
9.4 Anmalningsplikt

Alla som arbetar inom skola, sa 4ven du som timvikarie, har anmélningsplikt.

inte far fora vidare information och uppgifter som du tar del av i
ditt arbete, eftersom det &r sekretess. Uppgifter som kan
kopplas till verksamheten, eleverna och medarbetarna &r
extra viktigt att du inte for vidare. Tystnadsplikten géller
bade muntlig, skriftlig och digital information i alla olika
sammanhang: pa bussen, pa sociala medier, hemma i
soffan och sé vidare. Som timvikarie kommer du kunna
arbeta pé flera arbetsplatser och komma i kontakt med
manga olika ménniskor. Darfor &r tystnadsplikten extra
viktig. Ténk ocksé pé att din tystnadsplikt alltid géller,
dven nér du har slutat arbeta, bytt arbetsplats eller
arbetsgivare. Att bryta mot tystnadsplikten dr straffbart
enligt Skollagen och du kan komma att polisanmalas.

Det betyder att du och dina kollegor i skolan &r skyldiga, enligt
Socialtjdnstlagen, att anmala till rektorn 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 verksamhet. For barnet som drabbas kan det vara livsavgdrande att du
tar din anmélningsplikt pa storsta allvar och fullfoljer den.
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10 Arbetsmiljo

Den dagen du dr bokad pé ett arbetspass har rektorn pa aktuell skola ansvar for
din arbetsmiljo. Arbetsmiljo dr bade psykosocial och fysisk. Det innebar
exempelvis att din arbetsmiljo dr hur du blir behandlad av dina kollegor eller
om du skulle sl& dig och ramla pa grund av brister i lokalen. Om du skulle ma
déligt arbetsmiljo ska du anméla det i informationssystem for arbetsmiljo (IA).

10.1 Om du behover anmala handelser i din
arbetsmiljo

Rektorn pé skolan ska utreda alla hdndelser i din arbetsmiljo. Rektorn ska ocksa
undersoka eventuella risker i verksamheten och hantera eventuella brister. Du
anméler sjélv handelser i din arbetsmiljo via Sjdlvservice HR-system, dér finns
en flik som heter IA (Informationssystem for arbetsmiljo). Vi pa
bemanningsenheten ser gérna att du anméler s& snart som mgjligt for att rektorn
ska kunna utreda och atgérder ska kunna vidtas fort. Rektorn ar ocksa skyldig
att anméla allvarliga tillbud och olyckor till Arbetsmiljoverket. Via den hir
lanken till digitala navet kan du se filmer om olika exempel pd hindelser i din

arbetsmiljé som du ska anmaéla i JA.

Exempel pa hdandelser i din arbetsmiljo

o Riskobservation ("Aha!”) dr nér du har sett en risk som du bedémer
skulle kunna leda till ett tillbud eller en arbetsskada. Till exempel en
hog troskel som négon skulle kunna snubbla pa.

e Tillbud ("0Oj!”) ér en hindelse 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 hinda nésta gang och att man
behover gora ndgot for att det inte ska ske. Till exempel att du snubblar
pa den hoga troskeln men inte skadar dig.
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e Olycksfall (Aj!”) dr nér du rékat ut for nagot pa, till eller frén din
arbetsplats, som lett till en skada eller sjukdom. Till exempel att du
snubblar pé den hoga troskeln och skadar dig.

o Trakasserier, sexuella trakasserier, krinkning och mobbning och
annat ovidlkommet beteende ska du rapportera.

Trakasserier dr en form av diskriminering som har samband med nagon
av de sju diskrimineringsgrunderna: kon, konsoverskridande identitet
eller uttryck, etnisk tillhdrighet, religion eller annan trosuppfattning,
funktionsnedséttning, sexuell laggning och alder.

Sexuella trakasserier dr en form av diskriminering som inte behover ha
samband med nagon diskrimineringsgrund. Det dr ett upptrddande av
sexuell natur som kranker nagons vérdighet och det &r den som blir
utsatt som avgor om det dr krdnkande eller inte.

Krénkning innebér att genom ord eller handling fornedra ndgon pa ett
sdtt som medfor risk for psykisk eller fysisk ohélsa.

Mobbning dr en eskalerande och allvarlig form av krdnkande
sdrbehandling men termen anvinds inte i lagstiftningen. Mobbning
definieras av dterkommande negativa handlingar 6ver en tidsperiod,
oftast minst ett halvér, riktade mot enskilda eller en grupp.

10.2 Larm, sakerhet och brandskydd

Alla skolor har olika rutiner och handlingsplaner nir det
géller larm, sdkerhet och brandskydd. Det &r ditt ansvar att ta
del av dessa sé att du vet hur du ska agera vid olika
situationer, exempelvis vid brand. Om du inte far tillgang till
dessa fran skolans ordinarie medarbetare ska du be dem att ta
fram deras rutiner till dig.

10.3 Forebyggande arbete med sakerhet
pa skolan

Varje skola har ansvar for en egen plan kring hot- och valdssituationer. Sddan

Fréga ordinarie medarbetare om det finns elever eller vardnadshavare som kan
agera hotfullt eller valdsamt sé att du kan ha en mental beredskap och vet vad
du ska gora om en situation blir hotfull.

@ information kan finnas skriftligt men du kan dven frdga ordinarie medarbetare.

Lagaffektivt bemotande

Ibland kan det uppsta konfliktsituationer dér eleven kan agera genom kraftiga
kénslouttryck. Dé ar det viktigt att arbeta utifran ett lagaffektivt bemotande. Det
innebér att du mdoter personen pé ett lugnande sétt som inte 6kar dennes kénslor
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och med mélet att eleven ska aterfé sin sjélvkontroll. Det finns olika tekniker
for hur du beméter en konfliktsituation med ett lagaffektivt bemotande:

e Reagera lugnt och behirskat.

e Undvik d6gonkontakt.

e Undvik berdring.

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

e Ta hjélp av ordinarie medarbetare.

10.4 Forsakringar i din overenskommelse

Kontakta ditt forsékringsbolag for information om vilka forsidkringar som du
omfattas av som timavlénad i Goteborgs Stad. Se avsnitt 7.3 om hur ditt
kollektivavtal kan péverka forsékringar.
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11 IT-system

Som timvikarie hos oss ér det tva IT-system som du behover kinna till. Det dr
lonesystemet Personec och bokningssystemet Time Care Pool (TCP). |
Personec finns information om bland annat din 16n, och det 4r 1 Time Care Pool
du lagger dig tillgidnglig och ser dina bokningar. Personec himtar uppgifter om
dina bokningar fran Time Care Pool for att rikna ut din 16n. Du nar bada IT-
systemen via genvégen “Sjilvservice HR-system (Personec)” i Goteborgs Stads

digitala nav.

11.1 Digitala navet

Digitala navet dr Goteborgs Stads och ddrmed dven grundskoleforvaltningens
interna kommunikationsplattform. Det &r via digitala navet du bland annat
kommer &t IT-systemen Personec och Time Care Pool. |

digitala navet finns allt du behover veta. Bland
annat finns information om din
overenskommelse, nyheter om vad som

hénder bade i grundskoleforvaltningen och
Goteborgs Stad i stort, arkiv for alla
vikariebrev och utbildningsportalen. Det dr
med andra ord digitala navet du ska logga in pé
nér du vill uppdatera dig pa vad som hénder i
organisationen eller om du har fragor om ditt
arbete. Det &r bara anstillda i Goteborgs Stad som

kan logga in och se innehéllet i digitala navet.
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Sa loggar du in i navet

Du far ett mejl med inloggningsuppgifter fran oss cirka tva till tio dagar efter du
har blivit klar for att arbeta pa grundskoleforvaltningen, eller nér ditt konto har
skapats. Dessa inloggningsuppgifter ar tillfélliga och du méste uppdatera dem

du information om via den hér ldnken till guiden ”Kom 1 gang som timanstalld

@ inom 24 timmar. Hur du aterstéller ditt 16senord och vad du maste gora sen far

vikarie” pa goteborg.se. Guiden ligger ocksa med i mejlet du far med

inloggningsuppgifter. Ett tips dr att du loggar in pé en dator pa skola dér du
arbetar. D4 blir det automatiskt lite enklare an att gora det pa din egen dator,
mobil eller surfplatta i och med att du slipper registrera dig med Bank-ID.

For att kunna komma at Personec och Time Care Pool hemifran behdver du
registrera dig for sdker inloggning. Det finns en manual i guiden som beskriver
hur du ska gora. Du behover ga igenom varje steg noga. Det kan upplevas som
lite klurigt men nér du vél gjort detta en gang behdver du inte gora det igen.

I samband med att du registrerar dig for siker inloggning och verifierar din
identitet, far du &ven en kommunal e-postadress. Om du har tva konton,
exempelvis i1 forskolan och grundskolan, kan det uppsté en "krock" i systemet
som gor att du inte kan fullflja registreringen. Hor av dig till oss i sé fall.

Gor det har nar du kommer in i navet forsta gangen

Forsta gangen du loggar in i digitala navet kommer du till en sida med
anvéndarinstillningar. Grundskoleforvaltningen ar automatiskt vald.
Om du vill vdlja en annan forvaltning eller bolag gar det bra. Du

kan ocksé viélja en eller flera roller. Du maste inte gora nigra
anvéndarinstillningar, men det gor ditt nyhetsfléde mer anpassat

efter de instéllningar du gjort. Via den hér lanken till digitala

navet kan du ldsa mer om anvindarinstillningar och hur digitala

navet dr uppbyggt och fungerar.

Vi pé bemanningsenheten rekommenderar dig att vélja rollen “Timvikarie”
i anvéndarinstillningarna. Utdver allmén information fér du i sa fall till dig
information som é&r riktad specifikt till dig som timvikarie.

Nér du har gjort dina anvéndarinstillningar gér du till startsidan. Dit kommer du
genom att klicka p& Start” hogt upp i vénstra horet. P4 startsidan finns en
kolumn med genvégar ldngst till hoger. Skrolla ner till genvégen “’Sjélvservice
HR-system (Personec)”. Nér du klickar dér kommer du till IT-systemen
Personec och Time Care Pool.

Lénkar till de sidor som finns for dig som timvikarie i digitala navet:

e Vilkommen som timavldnad vikarie i grundskoleforvaltningen.

e Se arbetspass, ldgg in tillgdnglighet och anmail franvaro for timavldnat

arbete 1 grundskoleforvaltningen.

e Nyhetsbrev inom grundskoleforvaltningen (skrolla ner pa sidan for att

komma till vikariebrevets arkiv).
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11.2 Personec

Personec ar Goteborgs Stads personal- och 16nesystem. Via den hér ldnken till
sidan ”Introduktion for timavldnade vikarier” i digitala navet kan du se filmer

om hur IT-systemen som du behdver kunna fungerar.

Sa kommer du till Personec

1. Logga ini digitala navet.

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

Om Personec

I Personec kan du se din 16nespecifikation, dina beviljade arbetspass och
uppdatera dina kontaktuppgifter. Det &r viktigt att du héller dina
kontaktuppgifter uppdaterade, sé att vi pd bemanningsenheten kan na
dig.

Dar finns ocksa linkar till olika e-tjénster, s som begéran om extra
skatteavdrag och anmaélan av 16nekonto till Swedbank. Du som
inte har Swedbank eller som inte tidigare arbetat i Goteborgs

Stad méste anméla ett nytt I16nekonto direkt till Swedbank.

Om du inte har gjort det kommer din [6n i form av en

pappersavi i slutet av manaden.

Personec hamtar information fran Time Care Pool

Personec riknar ut din 16n baserat pa dina bokningar i Time Care Pool (TCP).
Du kan ldsa mer om Time Care Pool i avsnitt 11.3. Personec hamtar dagligen
uppgifter fran Time Care Pool. Dérfor behdver du inte ténka pa tidrapportering.
Men detta betyder ocksé att om nagot inte stimmer med en bokning i Time

Care Pool kommer det inte heller stimma i loneutbetalningen. Uppstér det
@ fordndringar i ett arbetspass som du ar bokad p& méste du dérfor meddela oss
= detta. Observera att det ir rektorn pa skolan dir du arbetat som beviljar dina
arbetspass innan 16nekorning i Personec. Du kan ldsa mer om hur rektor beviljar
dina timmar i avsnitt 7.2. Personec och Time Care Pool hor alltsa ihop.
Observera att kalendern i Personec inte ér den kalender déir du lagger in och tar

bort din tillgénglighet, utan detta gér du i Time Care Pool.

11.3 Time Care Pool

Time Care Pool (TCP) dr vért bokningssystem. Det dr i Time Care Pool du talar
om for oss hur du kan arbeta genom att ldgga in sa kallad tillgdnglighet. Det ar
via Time Care Pool som du blir bokad pé arbetspass och hittar dina bokade
pass. Via den hér lénken till sidan “Introduktion for timavlénade vikarier” i

digitala navet kan du se filmer om bland annat hur IT-systemen fungerar.
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Sa kommer du till Time Care Pool

1. Logga in i digitala navet.

2. Skrolla ner nér du &r pa startsidan och klicka pa genvéigen “Sjalvservice
HR-system (Personec) under ”Genvégar”, som ligger langst till hdger
pa startsidan.

3. Klicka pé fliken "Time Care Pool”.

4. Vilj alternativet "Time Care Pool”.

jon  Time Care Pool Bolag

Hur du lagger in din tillganglighet

ska kunna fa forfragningar om arbete. Kom ihég att ocksa ta bort din

@ Att du ldgger in din tillgdnglighet i Time Care Pool &r en forutséttning for att du
= tillgiinglighet om du inte kan arbeta.

Vi rekommenderar att du lagger dig tillgénglig klockan 06.00-18.00 for att 6ka
dina mojligheter att bli bokad pa arbetspass. Sé lange du inte &r bokad pa ett
arbetspass kan du sjalv gé in och redigera din tillgénglighet.

For att l4gga in din tillgénglighet klickar

Medarbetare v {q} Personec  Time Care
du pé ”Kalender” i vénstermenyn i Time

Start  Time Care Pool Mobilversion ~ Time Care Pool ~

Care Pool. I kalendern kan du
dubbelklicka pé en dag och ldgga in den
tid du kan arbeta. Du kan édven ldgga dig

Startsidan &) TimeCarePool

Rapporter
" tillgdnglig en léngre period genom att

klicka pa ”Anmadl tillgénglighet”. Pé

Min Profil

samma sétt kan du ta bort tillgédnglighet for enstaka dagar eller en lédngre period.
Genom att gé in pa "Min profil" och klicka pa "Arbetsplatser" ser du vilka
skolor du &r bokad pa.

Om du har problem att komma in i Time Care Pool kan du hora av dig till oss
pa bemanningsenheten via e-post
eller telefon. Du hittar vara
kontaktuppgifter

i kapitel 13.
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12 Bokningar

Lonesystemet Personec hdmtar information om dina bokningar i
bokningssystemet Time Care Pool (TCP). En bokning i Time Care Pool ér allts&
en forutsittning for att du ska kunna fa 16n via oss. Det ér ditt ansvar att
kontrollera att dina bokningar stimmer 6verens med hur du har arbetat och att
eventuell franvaro stimmer, sa att du far rétt 16n.

12.1 Forfragningar och bokningar

Forfragningar om arbete och bokningsbekréftelser fran oss far du som ett sms,
ett mejl och som en notis i Time Care Pool (TCP).

telefonnummer, adress eller e-postadress behover du sjilv dndra detta i

@ Dina kontaktuppgifter hos oss maste darfor vara aktuella. Om du byter
= Personec under "Mina uppgifter”.

I en forfragan fér du information om vilka arbetstider och vilken
arbetsplats som du har blivit erbjuden arbete pa. Det ér viktigt att du
laser hela forfrdgan noggrant eftersom det finns

information om ditt uppdrag, specifika

kompetenser, eventuella adressandringar och
sé 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/Larare 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 arskurs ett, lunch samt rastvard

efter lunch.

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

Vikariat i musik, &rskurs 6. Planering

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

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.

@ Ett tips ar att du foljer det unika ID-numret for forfragan noggrant, sa att du kan
= halla koll pa vilket arbetspass du far bokningsbekréftelse for.

Du behdver svara pa sms-forfragan for att tacka ja eller nej pa forfragan. Nér du
tackar ja eller nej dr det viktigt att du endast skriver “ja” eller "nej”, och inte
exempelvis ja tack”, for d& kan inte systemet l4sa av ditt svar. Nér du har
svarat ska du vinta pa ett svar ifrdn oss. Om du fér ett bekriftelse-sms med din
arbetstid och arbetsplats betyder det att du dr bokad. Nér du har fatt ett
bekriéftelse-sms har du ingatt ett avtal om arbete som du inte kan avboka dig
ifran. Om du inte fér ett bekréftelse-sms far du i stéllet ett meddelande om att
nagon annan har fatt arbetspasset.

Du kan bli bokad langt 1 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
skolan. Om du fér en forfrigan samma morgon och du inte hinner till skolan i
tid gar det fortfarande bra att tacka ja. Meddela i sé fall skolan och oss pa
bemanningsenheten om att du kommer sé fort du kan.

12.2 Muntligt bokad av skola

Du kan bli muntligt bokad av medarbetare pa en skola.

Det innebér att du och skolan i en dialog kommer dverens

om arbetstider eller arbetspass som du ska jobba. En

muntlig dverenskommelse &r bindande i juridisk mening. Det

ar darfor viktigt att du inte dubbelbokar dig pé jobb utan ser till att

vara tillginglig for arbete enligt den muntliga 6verenskommelsen. Om du &r
muntligt bokad av en skola ska du dirfor inte lagga dig tillgénglig i Time Care
Pool de dagar ni har kommit 6verens om att du ska jobba, eftersom du dé kan fa
forfrdgningar pé andra arbetspass. [ stéllet direktbokar vi pa
bemanningsenheten dig pa bestéllningar dir du har en muntlig
overenskommelse med skolan. Du och skolan har ett gemensamt ansvar att dina
muntligt bokade arbetspass kommer in i Time Care Pool.
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13 Kontaktuppgifter

Ta gérna kontakt med oss pé bemanningsenheten om det &r nagot du undrar
over. Bemanningsenheten bestar av tva delar, administration och HR. Nedan ser
du kontaktuppgifter och vad du kan fé hjilp med hos de olika delarna av
bemanningsenheten.

Telefonvixel
Du kan géra sjukanmdlan och anmdlan for vard av barn (VAB) alla tider pa
dygnet via telefonvixeln.
Telefonnummer: 031-367 65 30

Bemanningsenheten administration
Kontakta administrationen om du har fragor om bokningar, arbetspass och
Time Care Pool.
E-post: bemanningsenheten@grundskola.goteborg.se
Telefonnummer: 031-367 65 30
Oppettider telefon: méindag-torsdag klockan 06:30-09:00 och 13:00-14:30,
fredagar klockan 06:30-09:00.

Bemanningsenheten HR
Kontakta HR om du har fragor om din 6verenskommelse om timlon, lagar och
regler som din 6verenskommelse omfattas av samt lon och formdner.
E-post: bemanning.hr@grundskola.goteborg.se
Telefonnummer: 031-367 65 30
Oppettider telefon: mandag-torsdag klockan 13:00-14:30.

Besoksadress
Gamlestads Torg 5

Postadress
Box 1116, 405 23 Goteborg
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