Version A

Qf STRUKTIV

Om personalhandboken

Det har ar en beskrivning av personalhandboken, i ett format som ar Iatt 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 personalhandboken pa skolan, men ar for-
stas Oppet for alla intresserade.

Vad &r personalhandboken?

Personalhandboken innehaller det viktigaste du behdver veta som anstalld pa sko-
lan. | en klickbar innehallsférteckning hittar du snabbt all praktisk information om
hur saker fungerar pa den har arbetsplatsen.

Vad ska man ha personalhandboken till?

Personalhandboken ger vagledning runt praktiska saker for de som arbetar pa sko-
lan. Det mesta som star ar okontroversiellt, ren information som ger direkt svar pa
fragor sa att personalen kan lagga sin energi pa viktigare saker. Har ryms ocksa
policys, information runt skolans varderingar och normer.

Informationen blir aldrig komplett, det tillkommer hela tiden nya saker att kanna till
och befintliga rutiner andras, darfoér uppdateras den infor varje nytt lasar.

Det ar sarskilt viktigt for ny personal att veta hur saker fungerar pa skolan, men
aven de som arbetat lange pa skolan kan behdva paminnas om alla rutiner.

Hur fungerar personalhandboken?

o Det ar Iatt att hitta den information man séker. Nar man sparar filen i PDF-
format blir innehallsférteckningen klickbar, alltsa mer som en uppslagsbok
an ett dokument

e All viktig information finns samlad pa en plats dit alla pa skolan latt kan
hitta, garna som en webblank. Eftersom alla sjalva kan hitta informationen,
behdver vi inte 1agga lika mycket tid pa att informera var och en.

e Personalhandboken ar latt att underhalla om man sparar all ny information
pa en plats, till exempel veckobrev till personalen sa ar det bara att klippa
och klistra infor ett nytt 1asar.

e Med tydliga formuleringar blir lattare att uppdatera informationen, an om
rutinerna bara ar muntligt férmedlade.

Hur kan du anpassa personalhandboken?

Nagon behdver kavla upp armarna och se éver information och befintliga rutiner,
vad som behover fortydligas eller om rutiner behdver uppdateras. Har ar det bra
med en liten arbetsgrupp bestaende bade av personal som jobbat lange pa skolan
de som precis har borjat.
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Allt maste anpassas till den specifika skolan, men du kan fa bra vagledning av ru-
brikerna genom mallen i Struktivs arkiv, forslag pa omraden som kan vara bra att
ha med.

I mallen finns bade aktiva lankar (till exempel = Mer om inlasningstjanst) och
slackta lankar (till exempel = Registrera egen enhet). Mallen utgar frdn Gardssko-
lan och de som fortfarande ar kopplade till den skolan ar nedslackta)

Lat arbetsgruppen markera allt som &r oklart, till exempel policys som behover dis-
kuteras i ledningsgruppen eller av andra pa skolan. Spara det som ar oklart till
nasta version om det &r saker ni inte ar dverens om (beratta vilka dessa saker ar i
veckobrevet och att klara besked kommer senare)

Skriv, som vanligt, karnfullt och med enkel och positiv tonalitet sa att det blir 1att-
Iast.

Att infdra personalhandboken

Nar ni val tagit fram en personalhandbok for er skola, brukar det vara latt att intro-
ducera, bara att presentera och sedan ta emot fragor/férslag pa andringar.

Det finns en risk att personalhandboken blir lang, men sa lange som det finns en
tydlig innehallsférteckning hittar man latt svaren pa det man vill veta.

Nar den presenteras behdver du trycka pa att allt inte kan finnas med, att sunt for-
nuft maste styra mycket av det man gor (som det star i inledningen "Om personal-
handboken”).

Avsitt tid for nagon att justera forsta manaden, det kan vara bra med en tydlig e-
postadress dit man kan skicka synpunkter och énskemal

Till sist

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