ADIMINISTRATIONEN

Radasikolans

Ansvarar for bland annat:

Organisation

— Hemsidan

Elevsystem
KUN

Leder, utvecklar och utvdrderar verksamheten
utifran lagar och férordningar.

Sjukanmalan
Vikariesattning
Salsbokning

Blanketter

Rektor
Leder och samordnar det pedagogiska arbetet
pd skolan utifran lagar och férordningar.

Elevdokument
Diarieforing
Arkivet

Brandforeskrifter

Ledningsgrupp

Ersdttare vid rektorsfranvaro. Bestdr av EHT-
och arbetslags-ledare samt Iénk ddremellan.

Krishanteringsparm

Krisledningsgrupp Trygghetsteamet .
SKOLVARDINNA

EHT Processledare

Arbetar férebyggande och hélsofrdmjande samt Bestar av ledningsgruppen och ldrare som
strukturerar och samordnar stédinsatser. driver processer i arbetslagen.

Ansvarar for bland annat:
Cafeterian
IT-hantering - Elever
Matschema
Utlaning av rastmaterial
Skapslistor

Arbetslag 7 Arbetslag 8 Arbetslag 9
Leder bland annat arbetet med Leder bland annat arbetet med Leder bland annat arbetet med Extra nkaIa r till elevska p

trivsel- samt ordningsregler. prao, ldrmiljéer, miljé och klimat. studiestéd och gymnasieval.
Skolans mobil -

0708262814

Arbetslagsledare, processledc Provvakt

Onsdagsfika

Amnesansvariga

Finns for varje émne, ansvarar for
bl. a budget.
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Rektor

Beskrivning:

Leder och samordnar det pedagogiska arbetet pa skolan utifran budget, lagar och férordningar. Rektor
ansvarar for att utveckla undervisningen och se till att den haller god kvalité samt uppratthaller en trygg
studiemiljo pa skolan. Detta gors via forbattringsarbete som styrs av skolans systematiska kvalitetsarbete och
den analys som utgar fran en organisation dar personalen pa skolan ges mojlighet att lara av varandra. Rektor
ansvarar for en saker och jamstalld miljo och att skolans resurser anvands pa ratt satt for att mota elevernas
behov. Kompetensutvecklingen for personalen och insatser pa skolan ska utga fran verksamhetens behov
utifran identifierade brister eller forbattringsomrade. Det ska ges goda forutsattningar for kollegialt
samarbete genom olika forum sa som exempelvis arbetslag dar ldrare som undervisar samma elevgrupper
kan fora pedagogiska samtal. Det ska aven finnas forum for att diskutera kunskapssyn och likvardig
beddomning.

Arbetsuppgifter:
e Personal - anstallningar
e Tjanstefordelning
e Schemafragor
e Budget, ekonomi
e Timplanen
e Fdlja, utvardera och revidera policydokument bl.a.
o Etik
o Tobak
o Rehabilitering
e Fodlja, utvardera och revidera Handlingsplaner:
o In-och utrymning
o Hot och vald
o Vépnat vald
o Krishantering
o Enhetens sdkerhetsfunktioner
e Orosanmalningar
e Misstanke om drogpaverkan (alkohol, lustgas, eller andra substanser som lakemedel)

Krisledningsgrupp:

Det bestar av foljande:

Rektor Robert Olsson 0530 — 18254

Ledningsgrupp: Inga Andersson, Peter Jarlmo och Rosita Olsson
Kurator: Stina Persson: 070-994 13 40

Skolskoterska: Birgitta Trulsson: 072-253 25 84

Alla krissituationer ar unika. Darfor maste allt krisarbete bedrivas mycket flexibelt och anpassat efter
situation. Rektor har 6vergripande ansvar. OBS Alla i krisgruppen kan sammankalla.


tel:+46709941340

Ledningsgrupp

Beskrivning:

Ledningsgruppen bestar av rektor samt arbetslagsledarna. Arbetslagsledarna fungerar som en lank mellan
arbetslagen/EHT och rektor. Gruppens uppgift ar att vara ett bollplank till rektor i diverse olika fragor samt
fanga upp synpunkter och funderingar fran verksamheten. Ledningsgruppen skapar en gemensam
dagordning infor arbetslagsmoten, med god framférhallning, samt ansvarar for att leda malkonferenser,
uppstarts- och avslutningsdagar.

Arbetsuppgifter:

Ersattare vid rektors franvaro
Leda arbetslag/EHT
Leda processledarna
Vara radgivande i organisatoriska fragor
Fordela ansvar, roller och uppgifter
Uppdatera personalen kontinuerligt om ledningsgruppens pagaende arbete
Leda processledarna
Organisera lovskola
Introducera nya medarbetare
Uppdatera kalendariet
Leda arbetet med likabehandlingsplanen
Leda hélsoarbete for personal
Uppratthalla, leda, folja och utvardera:
o Arsplanen
o Handlingsplaner
o Sakerhetsrutiner
Gemensamt forhallningssatt



Elevhalsan - EHT

Beskrivning:

Elevhélsan bestar av rektor, specialpedagog, skolskoterska, kurator, socialpedagog och resurspersonal. EHT
fattar beslut om atgadrdsprogram och organiserar elevhalsoarbetet for att tillgodose elevernas behov av stod.
Elevhalsan har 6ppen morgonmottagning varje tisdag 7:45-8;15 for inkommande fragor till eftermiddagens
mote dar eventuella beslut fattas for att rapporteras tillbaka pa morgonmottagningen pa onsdag 7:45-8:15.
Det finns representanter i varje arbetslag fran EHT. EHT ansvarar for hela stodet i samrad med rektor.

Verksamheter:

Studion — Angela och Maria L ansvarar, har far elever efter beslut av EHT hjalp med framst matematik och
engelska.

Bryggan — Helena T och Tone ansvarar, héar far elever efter beslut av EHT hjalp med anpassad undervisning i
flera olika @mnen.

Lugnet — Cathrin ansvarar, har far elever efter beslut av EHT hjalp med anpassad undervisning i flera olika
amnen.

Resurs i klass. Varierar over tid

Speciallarare: Maria Lundgren sammankallande.

Arbetsuppgifter:
e Rektor fattar beslut om atgardsprogram
e Uppratta atgardsprogram
e Rektor beslutar om att inte flytta upp elev
e Rutiner och uppfoljning vid franvaro
o Giltig
o Ogiltig
e Elevhalsoplan
e Arbetsgang vid stodatgarder
e QOrosanmalan (i forsta hand rektor)
e PMO (digitalt elevarkiv)
e Overldmningar
o Lamnande
o Mottagande
e Trygghetsteam
e Nya klasser
e Kartlaggningsmaterial

Trygghetsteam

Trygghetsteamtet utvecklas och far en mer stabil roll pa skolan. Teamets syfte och arbete innebar att
tillsammans med rektor ansvara for att leda det systematiska arbetet med framjande, forebyggande,
upptackande och atgardande trygghetsarbete. Trygghetsteamet samarbetar med elevradet och med ovrig
personal i arbetet med att arbeta framjande med skolans elevhalsoarbete och férebyggande mot
diskriminering och krankande behandling samt atgarda nar handelser/tillbud uppstar.

(se Radaskolans plan mot diskriminering och krankande behandling)



Processledare
Beskrivning:

Processledare ar representanter av legitimerade larare pa skolan som genomgar en utbildning via Karlstad
universitet. Processledarna finns representerade i varje arbetslag och har i uppgift att driva processer inom
verksamheten for att utveckla undervisningen och organisationen. Diskuterar och analyserar nuldge och
framtid i samrad med ledningsgrupp och rektor samt vilka insatser eller processer som behover genomforas.

Arbetsuppgifter:
e leda processer arbetslag/EHT/amneslag.
e Bollplank till ledningsgrupp

Arbetslag 7 Grén tillhér gruppen éver tid. Gul foljer person
Beskrivning:

Arbetslag sju ansvarar for att leda arbetet med trygghet och studiero, ordning i klassrummet, ordningsregler,
konsekvenstrappan, introducera biblioteket for de nya sjuorna, driva biblioteksgruppen samt samordna
planering for klassraden. .

Arbetsuppgifter:
e AE7 —Introduktionssamtal
o Checka av allt pa PM:et
o Gaigenom sa alla val stammer
e AE7—Dela ut blanketter pa uppstartsdagarna:
o Elevblankett anhorig till elev
o Kontrakt for elevskap
o Modersmal
o Genomgang av specialkost
e AE7 —Uppratta dagordning for motena samt anteckna och skicka in
e Inga A — Introduktion och mottagande av nvanstéalld — Enligt separat checklista
o Praktiska saker: Mail, arbetsplats, dator (Ipad), kopieringskort, nyckel, mentor i &mneslaget
etc.
o Auvsatt tid for information. Rundvandring i lokalerna dar nyanstallda far veta var saker och ting
finns.
o Moten med sitt arbetslag, dmneslag mm.



Arbetslag 8 [Gron tillhér gruppen dver tid. Gul foljer person

Beskrivning:

Arbetslag atta ansvarar for att leda arbetet med trivselframjande aktiviteter, Prao, klassrummet, miljé och
klimat, utsmyckning och att gemensamt planera innehallet pa klassraden.

Arbetsuppgifter:

AE8 — Uppratta dagordning for motena samt anteckna och skicka in
AE8 — Klassradet
o Skapa en staende dagordning
o Klassfragor
e AE8—Prao:
o Valkomna praosamordnare pa klassrad.
o Formedla information gallande PRAO
o Samlain och formedla lappar/enkater

e AE8 —Klassrummet:

o Basutbud i ett klassrum med checklista

o Klassrumsplacering

o Resursvagn

o Klassrumsansvar
e AE8 —Milj6 och klimat

o Elevers ansvarsomrade

o Stada skap

o Utsmyckning av hemklassrum

o Sopsortering och atervinning
e AE8 — Skolklimat
e Peter —IKT (IT-gruppen)
Utbildning och kompetenshdjning IT for personal och elever
o Léarplattform
o Studieteknik
o Appar
o
o

(@]

Al

Forhallningssatt

Pedagogiska fragor

e Mats —Samordnare for Trygghetsteam, hjalper till vid hantering av tillbud
o Forebygga konflikter
o Utreda konflikter
o Foljaupp

O



Arbetslag 9 _ Gul foljer person

Beskrivning:

Arbetslag nio ansvarar for att leda arbetet med temaarbeten, skuggning, elevrad, &mnesfragor,
barnkulturgrupp samt att gemensamt planera innehallet pa klassraden.

Arbetsuppgifter:
e AE9 — Uppratta dagordning for motena samt anteckna och skicka.in
e AE9 —Klassradet
o Skapa en staende dagordning
o Klassfragor
e AE9 —Temaarbete:
o Infoér gymnasieval
o Formedla information gallande PRAO
o Sommarjobb
o Samarbete med naringslivet
e AE9 —Studiero:
o Kopplat till ledarskapet i olika larmiljoer
e AE9 —Studiestodet tvadelat
o Lasdret 23/24
o Lasdret 24/25
e Per—Barnkulturgrupp
o Hantera olika kulturella aktiviteter
o Skapande skola e.d.

e Susanne & Ajia — Trivselgruppen bdde skola & personal
o Utsmyckning tillsammans med elever: intryck, uttryck, avtryck
o Oka trivseln i skolans milj6, ha hand om trivselrummet
o Oka trivseln med personalen
= Aktiviteter utanfor skolan
= Blomsterkassa for uppvaktningar
e Rosita — Studieplaner
o Leda arbetet med studieplaner



Skolhalsovarden

Beskrivning:

Allmant i huvudsak: Samordning med skollakare, remisser till olika distanser, erbjuda enskilda halsosamtal
samt uppfoljningar av enskilda individer och journalhantering.

Ak 7 erbjuds alla ett lingre halsosamtal (horsel, syn fargseende och rygg), ak 8 Alla erbjuds vaccination
samt kontroll av rygg. Ak 9 Alla erbjuds en kontroll av ryggen.

Arbetsuppgifter:

Representant i EHT

Kanna till skolans upprattade rutiner och regler
Planerade besdk med elever

Stodsamtal i halsofragor

Vaccination och uppféljning av vaccinationsprogram
Ta hand om plotsliga skador eller sjukdom

Ansvarar for vilorummet

Halsodverlamningar mellan skolor

Leda det halsoférebyggande arbetet

Medverkar i EHT arbetet.

Delad tjanst med andra enheter (Anpassad grundskola och Dahlstiernska gymnasiet)

Undervisande larare

Beskrivning:

Skapa en arsplanering. Planera, genomféra och utvardera undervisningen i sitt amne bade enskilt och i
samrad med kollegor. Rapportera franvaro i skola24. Skapa trygghet, trivsel och studiero.

Arbetsuppgifter:

Planera, genomfora och utvardera undervisningen.

Kanna till skolans upprattade rutiner och regler

Kontakta klasslararen vid behov

Ldmna klassrummet i bra ordning d.v.s. rent pd golven, stalla ratt bankar, veva upp gardiner, dra upp
markiser och vddra vid behov

Bygga relationer med elever och vardnadshavare

Folja arsplanen

Delta i amneslag och arbetslag

Vid behov skapa en studieplan for eleverna i sitt amne

Vid behov kontakta vardnadshavare



Klasslarare
Beskrivning:

Ansvara for sin klass bade pa individ och gruppniva, dokumentera och samla in information kring elever i
klassen vid overlamningar till och fran skolan. Genomféra klassrad och utvecklingssamtal samt ytterligare
moten rorande klassen och elever vid behov. Vid behov uppratta en studieplan for elev. Ansvara for att
konsekvens- och narvarotrappan efterféljs vid inkommande information géallande elev.

Arbetsuppgifter:
e Ansvara for och planera klassrad i samrad med AE
e Ansvara for klassen bade pa individ- och gruppniva
e Kontakta hemmen och EHT vid behov
e Narvarokontroll av elever i sin klass
e Samlain information vid dverlamningar
e Genomfdra fordldramoten
e Planera schemabrytande aktiviteter vid klassens dag etc.

Amnesansvar
Beskrivning:

Ansvara for inkdp och budget samt att det finns en levande arsplanering i amnet. Kalla till amneslagstraffar
och uppratta en aktuell dagordning samt dokumentera och skicka in. Det ska dven organiseras
amnesansvarstraffar dar amnena kan diskutera aktuella fragor. Det ska finnas en ansvarig och
sammankallande person for dessa moten. Personen ska eventuellt dven vara delaktig i EHT.

Arbetsuppgifter:
e Sammankallande for @mneslag
o Uppratta dagordning
o Dokumentera och skicka in
e Inkdép & budget
e Skapa, folja upp och utvérdera arsplanering
e Planera studiestdd i amnet
e Skapa studieplan for elever ?
e Skapa, folja upp och utvérdera rutiner vid nationella prov



Skolvardinna

Beskrivning:

Ansvara for bemanning av cafeterian, inkdp och forséaljning, hjalpa elever med hantering av IPAD/PC vad
galler skador inloggningsproblem, laddning, uppdateringar mm. Organisera mattider och kosystem vid
lunchen samt placeringar vid gemensamma tillstallningar i Kulturbruket, Radahallen och bion.

Arbetsuppgifter:
e Ansvara for caféet
e Kanna till skolans upprattade rutiner och regler
e |pad/PC service
e Extra nycklar till elevskap
e Onsdagsfika
e Hjdlp med vakt vid prov
e Skolans mobil 070 836 28 14
e Organisera lunchen.
e Elevskap.
e Utlaning av bollar etc.
e Forsta hjalpen-vaskor
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Administrationen
Beskrivning:

Ansvara for det administrativa arbetet pa skolan sa som t.ex. IT-hantering, schemaldggning, olika elevval
(slojd, sprak), salsbokning, uppdatering av hemsidan, diarieféring.

Arbetsuppgifter i urval:

e |T-hantering for personal

e Radaskolans hemsida

e Blanketter

o Delegation vid rektors franvaro

Elevskapskontrakt
Uppgifter om elevs anhorigkontakter
Personal anhorig blankett
Skuggning infér gymnasiet
AnsOkan om ledighet for elev
Registrering av val
Val infor ak 6 sprak
Val infor ak 7 sprak, slojd
Ansokan modersmal

o Introduktionsdokument av nya elever
e Hantering av elevdokument
e Elevsystem: Omdome, franvaro, betyg, NP m.m.
e Diariet
e Inskanning vid behov
e Schemaldggning, elevgrupper, in- och utflyttning,
e Tidsplan for betyg
e Kokslista
o Kaffekassa
e Personalsystem och personuppgifter
e Narvaro- och franvarorapporter for personal
e Ramtider hantering
e Ekonomi: Manadsuppfoljning, budgethantering, fakturahantering, lonelistor, avstimningar mm.
e Statistik och SCB
e Tillbudsrapporter
e Vikarietillsattning (sker i samrad med rektor)
e Posthantering
e Brandforeskrifter

o Brandfoéreskrifter for elev

o Brandféreskrifter for personal

o Uppstallningsplats

O 0O O O O O O O O

e Krishanteringsparm dar det ingar rutiner for
o Enhetens sdkerhetsrutiner
o Forsta hjdlpen och krisstod
o Handlingsplan hot och vald
o Handlingsplan vid vapnat vald
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Definitioner pa olika begrepp och forvantningar.

Pedagogiskt samtal
(Vad?) Nar man utbyter undervisningserfarenheter med varandra.
(Hur?) Detta kan t.ex. ske genom metoden “Lession tuning”.

(Nar?) De pedagogiska samtalen kan ske vid amneslagstraffar, arbetslagstraffar, klasskonferenser och i SBS-
grupperna. Det ar viktigt att dessa samtal sker kontinuerligt under lasaret och att de laggs in i kalendariet.

De pedagogiska samtalen géller all personal pa skolan.

Klassrumsansvarig.
Ordningen i klassrummet. Se till att allmant material finns.
Tydlig ordning: Papper, Pennor, Sudd, Sax, Lim, Haftapparat, Halslag, Tejp

Den/de som undervisar mest i salen ska vara klassrumsansvariga, halla ordning, fylla pa grundlaggande material i
skap etc, om ingen annan gjort det — meddela skador pa inventarier mm, byta tavelsudd vid behov.

Placeringslista ska finnas i en parm pa katedern.
Undervisande larare ska se till att dmna klassrummet i det skick man vill ha det ndar man kommer dit.

Den som anvander salen ser till att den ar i ordning efter lektionen.

Lokal Samverkans Grupp- LSG
Representanter fran enhetens fackférbund.

Rapport darifran. Ansvar fackliga foretradare.

Skolans organisationsplan uppdateras |6pande
Ansvarig:
Radaskolans rektor: Robert Olsson

2023-09-14
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