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Om ansvarsdversikten

Det har ar en beskrivning av ansvarsoversikten, i ett format som ar latt att skriva ut
och lasa off-line, om du sa vill. Det har dokumentet riktar sig i férsta hand till sko-
lans ledningsgrupp eller utvecklingsgrupp, alltsad de som driver utvecklingsarbetet
pa skolan och kanske kommer att inféra en sddan har ansvarséversikt pa skolan,
men ar forstas oppet for alla intresserade.

Vad &r en ansvarsoversikt?

Ansvarsoversikten visar vem som har hand om vad nar det galler ledningsarbetet
pa skolan.

Vad ska man ha ansvarsoversikten till?

Medarbetarna behéver veta vem de ska vanda sig till med sina fragor. Aven led-
ningsgruppen och andra ansvariga har nytta av en dversikt med alla "sina” omra-
den.

Om ansvarsomradena ar oklara riskerar mer att falla mellan stolarna.

Vad man kan gora med en ansvarsoversikt?

Med en valdefinierad ansvarséversikt ar det lattare for ledningsgruppen att fa éver-
blick att kunna skapa struktur runt alla ansvarsomraden. Den ar ocksa en bra "in-
venteringslista” for att ga igenom hela verksamheten och kolla av att alla omraden
fungerar som de ska.

Om man lagger ansvarsoversikten pa en plats som alla medarbetare kan na, gar
det snabbt fér dem att far reda pa vem de ska kontakta med sina fragor.

Alla omraden ar sorterade i bokstavsordning, i en platt lista. | den gréna sokrutan
kan man skriva in vilket ord som helst (bade rubriker och kommentarer) for att hitta
vem som ansvarar for visst omrade.

Om det borjar en ny person i ledningsgruppen ar det har ett bra satt att visa vilka
omraden hen kommer ansvara for. Ansvarsoversikten ger ocksa en 6verblick av
hela skolans verksamhet och ar alltsa det bra satt att presentera skolan pa, aven
for nya medarbetare som inte jobbar i ledningsgruppen.

Hur kan du anpassa ansvarsoversikten?

Det ar antagligen lattast att utga fran den ifylida mallen och ta bort alla de rader
som inte galler din skola, men det gar ocksa att starta fran en helt tom dversikt.
Nagon behdver sedan andra, ta bort eller lagga till kommentarer och rubriker sa att
Oversikten stammer for just din skola.

Nér alla viktiga omraden &r inskrivna &ar nésta steg att bestimma vem som ar hu-
vudansvarig och vem som finns med som stdd. Oversikten ar lattast att tolka om du
ersatter funktionerna (till exempel rektor och vaktméastare) med faktiska namn.
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Att infora ansvarsoversikten

Om ledningsgruppen ser nyttan med sadan har éversikt, ar den latt att infora. Att
ga igenom oversikten blir en naturlig del av att fordela ansvarsuppgifter, nagot man
anda maste gora. Forsta gangen man tar fram den kravs det mer arbete, men det
gar sedan snabbt att uppdatera den infor varje nytt lasar.

For medarbetarna pa skolan racker det nog med att ha tillgang till 6versikten, du
behdver troligen inte ga igenom den med hela personalgruppen.

Till sist

Om du har nagra fragor om det har dokumentet eller har nagot forslag till hur man
skulle kunna utveckla det, sa kontakta garna Struktiv via info@struktiv.se.
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