Harnosands Hedda Wisingskolan sida 1av4

En plats for utmaningar, nyfikenhet och larande.

Prioritering av ldrares arbetsuppgifter

Foljande prioriteringsordning ar framtaget i samarbete med Wendela Hellmanskolan for att
vi skolledningar pa respektive skola anser det viktigt att vi arbetar utifran gemensamma
forutsattningar i sa stor utstrackning som mojligt. Vissa anpassningar av
prioriteringsordningen har gjorts utifran respektive skolenhets unika behov.

PRIORITERINGSORDNING FOR LARARE GALLANDE ARBETSTID UTIFRAN KOMMUNENS
CENTRALA RIKTLINJER

e Prioriteringslistans syfte ar att klargora for bade arbetstagare och arbetsgivare hur
larare pa Hedda Wisingskolan prioriterar sin tid ndar man inte hinner med alla
uppgifter. Under rubriken Prio 1 presenteras de arbetsuppgifter som larare ska
prioritera i férsta hand. Ovriga ar viktiga men kan kanske vanta och prioriteras d& i
fallande ordning.

e FOr att prioriteringsordningen ska galla:

o ska alla larare ha en tjansteférdelning, ett schema och tydliga uppdrag.
o ska alla larare ldamna in sitt schema med ramtider som godkanns av
skolledningen.

Om man behdver hjalp med prioriteringen i ett forsta led finns bra tidsplaneringsverktyg pa
de tva fackliga organisationernas hemsidor.
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Prioriteringsordning

Prio 1.

e Forarbete/planering (inkl. LPPer), genomforande av lektioner samt efterarbete, med
andra ord en strukturerad undervisning dar anpassningar sker efter elevers behov.

e Bedomning och betygssattning i enlighet med skolans rutiner for detta inklusive all
dokumentation som foljer med dessa arbetsuppgifter.

e Ge tydliginformation och feedback till elever - i mentorsrollen saval somi
amneslararrollen.

e Planera och genomfora utvecklingssamtal.

e Nationella prov - genomfdrande och bedémning.

e Arbeta med vardegrund och vara en tydlig vuxen. Reda ut konflikter mellan elever.
"Alla elever ar allas elever". Rastvakta da du ska och grip in vid oroliga situationer
inkl. kontakt med foradldrar i situationer som kraver det. Tex konflikter m.m. som
absolut inte kan vanta.

e Mentorsuppdraget = skapa god relation till elever samt kontinuerlig kontakt med
vardnadshavare och ansvar for elevens studiesituation.

e Delta vid konferenser och APT om inte annat éverenskommits med skoledningen.

e Anvanda foreskrivna digitala verktyg for information till elever och vardnadshavare.

e Samarbete i a-lag och amneslag (fungerande samarbete frigor tid).

e Ldsa mejlen varje dag och halla sig informerad och se till att ndrvaro fors i samband
med varje lektion.

e Kompetensutveckling som kravs for att klara av ovanstaende punkter och ligger i linje
med skolans kompetensutvecklingsplan.

e Prioritera friskvard foére Prio 2 (nar verksamheten tillater).

Prio 2.

e Foraldrakontakt med framsta syfte att skapa relation (vilket brukar ge langsiktigt
positiva resultat). Var noga med att svara fordldrar som hor av sig. Vid tidsbrist sa ar
det dock ok att skriva ex ” tack for ditt mail, jag kommer svara innan ex torsdag”.

e Admininstrativa uppgifter som kan vanta, tex ledighetsansdkningar, kartlaggningar
och intyg.

e Informera vikarier utéver det som ska finnas i vikarieparmen / i schoolity.
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Prio 3.

e Skapande av nytt / eget forevisningsmaterial.
e Brodera ut / gora undervisningsmaterial extra estetiskt tilltalande.

e Halla sig ajour med aktuell forskning i dina @mnen.
e Ovrig kompetensutveckling.

RUTINER FOR OM EN LARARE ANDA KANNER ATT HEN INTE MAKTAR MED SITT UPPDRAG

1. Prata forst med en kollega i arbetslaget eller annan kollega. Kanske finns det
tidsvinster att gdra om man samarbetar och samplanerar? Dela tips och
lektionsupplagg med varandra och hjalp varandra att prioritera.

2. Récker inte det sa ga till rektorn eller bitrddande skolledaren och beskriv situationen
sa noggrant som mojligt. For att samtalet skall bli sa givande som majligt ar det bra
att har tanka pa nagra saker:

e Kom innan det ar for sent. Da ar mojligheterna att hitta vettiga l6sningar ofta
mycket mindre.

o Var forberedd nar du kommer till métet. Fundera éver hur du férdelar din tid
under en vecka — beskriv din arbetsb6rda / arbetssituation, beskriv vad du gjort
for samplaneringsvinster med arbetskamrater. Var beredd att visa detta skriftligt.

3. Boka ett uppfdljande mote en tid efter. Hur har det gatt?
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Checklista — hur bedémer jag mina forutsattningar
[]  Upplever jag mina arbetsuppgifter / mitt uppdrag som tydliga/tydligt?
(] Har jag tillracklig kompetens for att utféra mina arbetsuppgifter / mitt uppdrag?
0 Vet jagvad som forvantas av mig kvantitativt eller kvalitativt av det arbete jag utfor?
[] Har jag tillrackligt handlingsutrymme / mandat for att utféra mina arbetsuppgifter?

[l Far jag eller har jag fatt tillrackligt med aterkoppling for att utféra mina
arbetsuppgifter?

[] Saknas nagra beslut for att jag ska utféra mina arbetsuppgifter?

(] Har jag tillgang till den handledning eller det stdd jag behdver for att utfora mitt
arbete?

1 Arden information jag behdver for att utféra mitt arbete tillgénglig s& att jag kan
utféra mina arbetsuppgifter?

{1 Har jag de arbetsredskap jag behover for att utfora mitt uppdrag / mina
arbetsuppgifter?

(] Skulle jag / vi kunna dndra mitt / vart arbetssatt for att underlatta mitt arbete?
[J Har jag prioriterat mina arbetsuppgifter enligt prioriteringsordningen?
'] Upplever jag att mina arbetsuppgifter ar for omfattande / for manga?

(] Anvander jag min arbetstid pa basta satt?
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