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Tack for
fortroendet!

Pa Pamoja ar var viktigaste uppgift att se till att du
far nyfikna, ddmjuka, kunniga, ansvarstagande,
och snalla vikarier nar du behdver. Det har vi gjort |
25 ar. Av det har vi lart oss att bra vikarier handlar
om gott samarbete - mellan dig och oss

Darfor har vi satt ihop en liten smart guide for dig
som ofta eller ibland behdver bra vikarier. Har
bjuder vi pa vara 10 basta tips for en riktigt bra
introduktion av din vikarie.
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Basics om avtalet -
vem gor vad?

Det har ar viktigt att veta: Nar du hyr personal av
oss ar vi arbetsgivare. Ditt ansvar ar att ar att
arbetsleda personalen.

Vi ar arbetsgivare och ansvarar for rekrytering,
matchning, lon och admin och allt som har med
vikariens anstallning att gora.

Ditt ansvar ar att ar att arbetsleda personalen.

Du bestammer hur uppdraget ska genomféras och
vilka rutiner som galler hos er. Du sakerstaller
ocksa att den inhyrda personalen har ratt
information och resurser for att utfora uppdraget.

Har du fragor? Kontakta oss sa hjalper vi dig direkt!
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Tips 1-5 om
introduktion
av bra vikarier
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1. En liten gest med
stor betydelse

Din vikarie har ofta kort om tid pa sig att
forbereda sig och komma i tid till uppdraget Aven
om vi hjalper till med forberedelserna (info om
uppdraget, rad och stdd, tips pa resvag mm) kan
uppgiften att ta sig till uppdraget pa kort tid ofta
krava i det ndrmaste hjaltelika insatser. Aven den
mest rutinerade kollegan kan latt kanna sig lite
vilsen. Da kanns det harligt med ett varmt
vialkomnande. Som att nagon tar emot, sager hej
och visar tillratta. Var personal ar forstas vana att
jobba sjalvstandigt men att kanna att man ar
efterlangtad ger en extra bra start pa dagen!
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2. Bra vikarier kan
bli annu battre

Nar du hyr personal av oss ar vi arbetsgivare.
Ditt ansvar ar att ar att arbetsleda personalen. Sa
har kan du underlatta arbetsledningen:

Vi har lart oss att var personal jobbar allra bast nar
de far en riktigt bra introduktion till sitt uppdrag.
Darfor jobbar vi intensivt med att forbereda vara
vikarier for jobbet hos dig. Men vissa saker vet du
bast - viktiga rutiner hos just dig, behov av extra
omsorg om en viss elev eller nagot praktiskt att
tanka pa nar barnen vistas utomhus.

TIPS 1:

Samla viktig information (fysiskt eller digitalt)
som personalen kan komma att behdva. T.ex info
om sakerhetsforeskrifter, mobilpolicy, lunchrutiner
och dyl. Ta garna med praktisk info t.ex om hur ni
inleder lektionerna, halsar eleverna pa morgonen
eller hur ni gor nar ni gar till lunchmatsalen.

-
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forts.

TIPS 2:

Gor din egen Vikarieguide

Langst bak i den har guiden finns en enkel mall pa
innehall som vi vet att vara vikarier brukar
uppskatta att fa nar de kommer sitt uppdrag.
Anvand den garna! Det ar forstas helt upp till dig
att avgora vad som ar viktigt for just er. Lagg till, ta
bort, andra och fyll i sa att det funkar for er!

Tips! Dela gérna innehdllet med vikarien redan
innan uppdraget om du har moéjlighet. Vi kan
hjélpa till saklart!
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3. Lamna inget
mellan radexrna

Skolor och elever finns det gott om - men alla
funkar olika. Och aven om var personal klarar
mycket sa kan ju ingen av oss lasa tankar:) Darfor
skickar vi med en fraga att ha i bakhuvudet - nar
du hyr vikarier fran oss:

Vad vill du att vikarien ska veta om er och just
det har uppdraget?

Beratta om det och beskriv dina férvantningar. Det
kan till exempel lata sa har; “Viser garna att du...”
eller “Hos oss ar det viktigt att...”.

Var garna tydlig. Det gillar var personal!
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4. Safety first!

Vara vikarier brukar langta till sina uppdrag i
skolan och forskolan. Men vi instruerar dem anda
att alltid tanka sakerhet forst. Du kan hjalpa
vikarien att fa koll pa era viktigaste rutiner kring
sakerhet, som hygien- och matrutiner,
ordningsregler, utrymningsvagar osv.

Vi har ocksa lart oss ar att det ar smart att
kommunicera sakerhetsrutiner pa flera satt, och
pa flera stallen. Och garna bade digitalt och
utskrivet.

Tips! Tdnk pa att uppdatera informationen
regelbundet sa att den blir aktuell éven fér din
extra-personal.
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5. Fragox?

Att veta vem man ska vanda sig till med fragor
skapar trygghet, bidrar till sakerheten och dkar
kvaliteten.

Vem ska vikarien vanda sig till hos er - i viktiga
fragor? Vem ska man ga till om nagot hander?
Hur nar man den personen snabbt?
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Tips 6-10

om tiden
innan, under
och efter
uppdraget
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6. Innan uppdraget

Nar du hyr personal av oss ar vi arbetsgivare.

Vi ansvarar for rekrytering, matchning, lon och
admin. Ditt ansvar ar att ar att arbetsleda
personalen (och sakerstalla att de har ratt
information och resurser for att utféra uppdraget).
Sa har kan du underlatta arbets- ledningen:

Vara vikarier ar ambitiosa och gillar att kanna sig
forberedda. Det har ar bra att forbereda;

En klasslista/lista over barngruppen

Info om viktiga sakerhetsrutiner

Nycklar och info om lasrutiner

Viktigt att veta om verksamheten, dagen och
barnen/eleverna

Nagot som ar latt att glomma bort men som brukar
vara mycket uppskattat ar att fa information om
“sjalvklara” saker - som var man hanger av sig
kladerna, hittar toaletter och fikarum. Och om du
har tid - visa garna runt pa skolan/férskolan!
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7. Vad handexr idag?

Forbered garna vikarien pa vad som véantar
under dagen - i den man du kanner till det saklart
(t.ex lektioner, raster, aktiviteter, var i lokalerna
man ska vistas, andra arbetsuppgifter osv).

Om du kan - beratta garna kort om klassen eller
gruppen vikarien ska jobba i. Dela viktig
information som vikarien behover kanna till for att
kunna utfora uppdraget pa ett bra satt.

Du behover inte vara orolig for att informationen
sprids. Vara vikarier har sjalvklart tystnadsplikt.
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8. Om lektions- och
aktivitetsplanering

Bra lektions- och aktivietsplanering underlattar
alltid. Men vi vet att verkligheten ibland ser
annorlunda ut. Darfor kan det vara bra att veta att
vi utrustar vara vikarier med eget material. Men
aven om vara vikarier ar ar férberedda pa det
ovantade och vana vid att l[6sa problem smart och
kreativt - ar hjalp saklart alltid uppskattat!

Om planering saknas kan du bidra genom att
beratta sa mycket som méjligt om sant du tror
kan hjalpa vikarien att genomfora sitt uppdrag pa
basta satt. For den som jobbar som vikarie ar varje
skola och forskola olika. Da blir &ven sma detaljer
viktiga for att snabbt fa ihop en bra bild av vad
dagen kraver!
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9. Checka av och ge
feedback!

Var personal vet att du och dina kollegor har
ansvar for arbetsledning under uppdraget. Stam
garna av med vikarien nagon gang under dagen att
allt fungerar som planerat. Att fraga “hur gar det”
eller “sag till om du behdéver hjalp” ar valdigt
uppskattat! Och ge garna feedback! Det ar lika
uppskattat.

Tycker du att vikarien har gjort ett bra jobb? Nagot
som funkade mindre bra? Nagot hen borde tanka
pa i framtiden? Beratta! Vi och vara vikarier alskar
feedback!
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10. Efter uppdraget

Bra vikarier vill avsluta snyggt. Lamna garna
tydliga instruktioner och forklara hur du vill att
overlamning och avslutning ska ske.

Hur vill du att vikarien ska avsluta sitt uppdrag?
Vill du ha en muntlig eller skriftlig rapport? Vad ska
rapporteras? Var ska nycklar lamnas? Nagot annat
som ska avslutas eller ordnas? Alla
skolor/forskolor funkar olika. Men du bestammer
vad som galler hos er.
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Till sist

Har du fragor eller funderingar? Hor av dig
bums! Vi vantar i chatten, pa telefon eller i
mejlen. Vi svarar snabbt och ar snalla:)

Vannerna pa Pamoja och
Lararformedlarna
(en del av People Productions)
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People Productions driver Lararformedlarna
och Pamoja.

Lararformedlarna grundades 1999 och hjalper
varje dag skolor och forskolor i Sverige med
utbildad och erfaren personal.

Pamoja ar en digital tjanst som léser akuta
behov av bra folk och jobb blixtsnabbt.

I skola, omsorg, restaurang, butik och mycket

mer.

020113311 workpamoja.com


mailto:hello@workpamoja.com

ER LOGGA

Hej och valkommen (NAMN)

Tack for att du ar vikarie
hos oss pa XX-skolan/forskolan

idag!

En guide fran Pamoja och Ldrarférmedlarna (en del av People Productions).



Valkommen! Det har ar bra att veta om oss:

Det har tycker vi ar viktigt pa var skola/forskola: (T
ex kort om varderingar, viktiga ledord, sa pratar vi
med varandra, pedagogisk inriktning eller nagot
annat)

Innan uppdraget:
Vara regler: T ex viktiga regler som vikarien
behover kanna till.

Viktiga sakerhetsrutiner:

Har kan du pa ett enkelt satt sammanfatta era
viktigaste rutiner kring sakerhet och ndd- och
krissituationer, utrymningsvagar, var
brandslackare finns och kontaktuppgifter.

En guide fran Pamoja och Ldrarférmedlarna (en del av People Productions).



Forts. innan
uppdraget

Nycklar, las- och larmrutiner:
Hygienrutiner:

Viktig elevinformation:

T ex allergier, sjukdomar, sarskilda behov, behov
av sarskilt bemotande. Beskriv garna det som ar
viktigt extra tydligt och utforligt.

Om narvaro:
Beratta om era rutiner runt barns och elevers
narvaro, om att rakna barnen, osv.

Klassens schema & lektionsplanering:

Info om schema i skolan/forskolan, eventuella
planerade uppgifter eller eventuella lektionstips
om lektionsplanering saknas.

En guide fran Pamoja och Ldrarférmedlarna (en del av People Productions).



Forts. innan uppdraget

Vikariens schema:
Ska vikarien utéver uppdraget i klassen eller

barngruppen rastvakta, ata lunch med eleverna
eller ndgot annat?

En guide fran Pamoja och Ldrarférmedlarna (en del av People Productions).



Undexr uppdraget

Sa hér inleder vi dagen/en lektion/samling:

S& har gor vi pa rasterna/nar vi ar ute:
Beratta om rast-rutiner fore/under/efter, om ni har
rutiner runt lekar eller annat som ar bra att veta.

Om du behover hjalp:
Om du behover hjalp med nagot kan du vanda dig
till:

Namn:
Telefon:
Eventuellt hanvisa till incidentrapport att fylla i

Om du vikarierar flera dagar:
Beratta om vikarien far andra uppgifter om
uppdraget forlangs

En guide fran Pamoja och Ldrarférmedlarna (en del av People Productions).



Forts. underx
uppdraget

Sa har halsar vi pa barn/kollegor/foraldrar:

Det har galler nar barn och elever

lamnas/hamtas:

Lektions/aktivitetstips:

Aven om vara vikarier har egna lektionstips ar tips
runt lektionsplanering alltid uppskattat. Kanske
har ni egen erfarenhet och vet vad som funkar hos

just er? Dela garna!

Var mobilpolicy:

Ska mobiler samlas in under skoldagen? Var/hur?

En guide fran Pamoja och Ldrarférmedlarna (en del av People Productions).



Forts. under uppdraget

Vara matrutiner:
T ex: Om allergier, S& har gor vi nar vi gar till och
fran lunchrasten... Sa har gor vi under lunchen.

Annan info som kan vara bra att kanna till:

En guide fran Pamoja och Ldrarférmedlarna (en del av People Productions).



Efter uppdraget

Lanat material:
T ex rutiner for att aterldmna l&nat material, ska

vikarien fylla i en vikarierapport?

Ovrig information:

Karta over skolan

Annat innehall som du tycker ska finnas med?

En guide fran Pamoja och Ldrarférmedlarna (en del av People Productions).



