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Tystnadsplikt, sekretess - anmälningsskyldighet, meddelarfrihet



Tystnadsplikt och sekretess
All personal inom vår verksamhet har tystnadsplikt. Vilket innebär att de inte får lämna ut uppgifter som kan skada barn eller vårdnadshavare.

Alla som arbetar med pedagogisk omsorg, på förskola eller skola har sekretess, det vill säga de får inte hur som helst föra vidare vad de har fått veta om ditt barn eller ditt barns hemförhållanden. Men alla som jobbar på till exempel en skola har inte samma sekretessnivå. Lärarna har inte lika sträng sekretess som skolsjuksköterskan och kuratorn. Lärare får prata med varandra om saker som rör en gemensam elev. Det får inte skolsjuksköterskan eller kuratorn göra, om inte barnets vårdnadshavare ger sin tillåtelse. 


[bookmark: _GoBack]Anmälningsskyldighet
Alla som får veta att ett barn far illa är skyldiga att anmäla det till socialtjänsten. Det gäller även vid misstanke att barnet riskerar att fara illa. Hos oss gäller skyldigheten rektorer, pedagoger, elevhälsan och övrig skolpersonal - oavsett om verksamheten är offentlig eller enskild. Detta framgår av 14 kap. 1 § socialtjänstlagen och 29 kap 13 § skollagen.

Socialtjänsten behöver så tidigt som möjligt få veta om ett barn behöver hjälp. Skyldigheten gäller barn under 18 år som far illa på grund av missförhållanden i hemmiljön eller genom sitt eget beteende. Det kan handla om misstankar om övergrepp, vanvård eller brister i omsorgen i hemmet eller att barnet har ett riskbeteende, t.ex. missbruk, kriminalitet eller något annat självdestruktivt beteende.

Personalen behöver inte vara säker på sin sak när anmälan görs, det är oron som räknas. Det är socialtjänstens ansvar att bedöma hur allvarliga uppgifterna är.

Meddelarfrihet
Alla anställda har meddelarfrihet. Det betyder att den som är anställd inom vår verksamhet muntligen får lämna uppgifter till massmedia, i syfte att de ska publiceras. Reglerna för meddelarfrihet kompletterar yttrandefriheten, och innebär att alla anställda muntligen får lämna uppgifter till massmedier, i syfte att de ska publiceras. Det finns alltså inte något krav att uppgiften ska publiceras.

Arbetsgivaren måste alltså vara mycket noga med att inte försöka begränsa eller påverka de anställdas rätt till yttrandefrihet. De anställda har samtidigt en lojalitetsplikt att utföra sitt arbete enligt arbetsgivarens instruktioner.



För vissa uppgifter i allmänna handlingar som omfattas av sekretess och tystnadsplikt finns meddelarfrihet och för vissa uppgifter finns inte meddelarfrihet. I slutet av varje kapitel av offentlighets- och sekretesslagen (OSL) anges för vilka paragrafer meddelarfrihet inte gäller och i 44 kap. OSL anges generella undantag för viss typ av uppgifter som inte heller omfattas av meddelarfrihet.
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SYSTEMATISKT BRANDSKYDDSARBETE

ADLECTIO AB

[bookmark: _GoBack]Följande exempel är en beskrivning av hur det systematiska brandskyddsarbete kan bedrivas. För att uppfylla minimikravet bör en enkel dokumentation över brandskyddet sammanställas. 

Följande punkter finns med: 

1. Ansvarsfördelning för brandskyddsarbetet 

2. Instruktioner avseende brandskyddsrutiner och rutiner vid brand/tillbud 

3. Underhålls- och kontrollplaner på brandskyddsinstallationer 



DOKUMENTATION AV BRANDSKYDDSARBETET 

Brandskyddsansvarig: Marko Friman, rektor, tfn: 076-292 02 88 

Fastighetsansvarig: xxxxx.

Vid Brand: 

· Rädda personer i omedelbar fara 

· Utrym byggnaden 

· Larma Räddningstjänsten via SOS 112 

· Släck om det kan ske utan risk, stäng dörrar 

· Uppsamlingsplats: Parkering i anslutning till förskolan 

Brandskyddsrutiner: 

· Varje dag: Vid hemgång ska huvudbrytare för spis och köksutrustning slås ifrån och och alla dörrar stängas, torktumlare och torkskåp avstängda. Ansvarig: Kvällspersonalen. 

· Varje månad: Prov av brandvarnare. Utförs vid varje månadsmöte. Ansvarig: Respektive avdelning. 

· Varje termin (höst/vår): Utrymningsövning. Utförs lämpligen i början på terminen. Ansvarig: rektor.

· Brandskyddskontroll enligt checklista Ansvarig: rektor.

· Varje år: Extern besiktning av handbrandsläckare. Utförs av brandkonsult, exempelvis Brandakademin. Byte av batteri på brandvarnare. Ansvarig: rektor.

· Regelbunden tillsyn utförs av Räddningstjänsten, tillsyn görs var fjärde år. 



Det är var och ens skyldighet att känna till brandskyddsinformationen samt att informera tillfällig personal i samband med dennes arbetsstart. 



Marko Friman, rektor 2020-03-23
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Utveckling och lärande

[bookmark: _Hlk1471925]

Vi arbetar med observationer och pedagogisk kartläggning som verktyg- observationer i kombination med samtal med barn och vårdnadshavare samt pedagogiska samtal inom arbetslaget ger en övergripande bild av vilka eventuella insatser som kan behövas. Den pedagogiska kartläggningen ger en mer detaljerad bild av hur insatserna bör utformas. Vi kommer därefter att arbeta med utgångspunkt i den pedagogiska kartläggningen, handlingsplaner som tar hänsyn till barnet som individ och som också ser till verksamhetens möjlighet att möta barnet på bästa sätt. Dessa handlingsplaner följs upp kontinuerligt och analyseras och utvärderas regelbundet.

Huvudmannen ska se till att uppmärksamma hur lärandemiljön kan organiseras för att möta alla barns olikheter. Huvudmannen ska se till att verksamheten anpassas till barnens behov och att varje barn uppmärksammas. Personal skickas för kompetensutveckling om "barn i behov av särskilt stöd". Barnens utveckling kommer att observeras och dokumenteras under hela läsåret i olika situationer. Om vi misstänker att ett barn är i behov av särskilt stöd så kommer vi börja med att diskutera tillsammans med rektor och kontakta hemmet hur vi ska gå vidare. Vid behov samarbetar vi med specialpedagoger från kommunen och vid behov kan de besöka vår verksamhet för att hjälpa till med observationer/iakttagelser och utifrån dessa ge fortsatt stöd och råd efter samtal och godkännande av vårdnadshavare. Alla fall är unika och behandlas på olika sätt. Vid behov kan extra resurs sättas in och den ordinarie personalgruppen kan även gå fördjupade kurser i hur vi kan arbeta med det enskilda barnet. Det viktiga att tänka på är att vi anpassar miljön efter barnens behov.

Huvudmannen ska se till att barngrupperna har lämplig sammansättning och storlek (8 kap.8 S skollagen).                        

Gruppstorlek och personalstorlek har stor betydelse för den kvalité som kan utvecklas i verksamheten. Vi anser att det är nödvändigt att anpassa gruppstorlekarna till de förutsättningar som råder i förskolan. En barnkonsekvensanalys genomförs för att bestämma storleken på barngruppema. I barnkonsekvensanalysen tas hänsyn till personalens kompetens, lokalens storlek, miljöns utformning samt barngruppens sammansättning socialt, etniskt, köns- och åldersmässigt. Sedan avgörs hur stora grupperna ska vara samt hur många personal som behövs i respektive grupp.













Verksamhetens sammansättningen gäller enligt följande:

Sammansättningen av barngruppen kommer styras utifrån plats och verksamhetens kösystem. Nedan finns riktlinjer gällande turordning för sammansättning av barngrupper.

Kösystemet utformas av urvalsprocessen (8 kap. 19 S skollagen). Syskonförtur, geografisk närhet samt anmälningsdatum.

Ovanstående är de urvalsgrunder som kommer användas. Barn som söker till oss får inte diskrimineras (skollagen och diskrimineringslagen 2008:567). Sammantaget innebär detta att urval inte får göras exempelvis utifrån ålder eller kön.

All bedömning kommer göras individuell, vid behov för att varje barn ska tillgodoses. Detta kommer ske genom en pedagogisk bedömning. Utifrån bedömningen kommer alla barn tillgodoses och få den utbildning de har rätt till. Verksamheten kan, om behovet, finns ansöka om bidrag (tilläggsbelopp) hos kommun. Se mer under barn i behov av särskilt stöd.

Vi planerar att ha 5 – 7 avdelningar.

Rektor ansvarar för den inre organisationen och har ledningsansvaret för verksamheten. Detta ska tydligt framgå i dennes befattningsbeskrivning.

Tillsammans med övriga anställda ansvarar pedagogerna för att barnen erbjuds en lärorik och pedagogisk miljö där barnen kan utvecklas. Huvudmannen kommer årligen att göra en kompetensinventering över samtliga anställda för att sedan planera utbildnings- och kompetensutvecklingsinsatser.

[bookmark: _Hlk1472288]Huvudmannen kommer årligen göra en översyn av verksamheten för att säkerställa att alla anställda har insikt i både nationella och lokala styrdokument.

Huvudmannen ansvarar för registerutdrag för personalen i enlighet med kap2. 31-33 SS skollagen, vilket innebär att varje person som anställs skall ha med sig registerutdrag vid anställning. All personal som arbetar med bam har anmälningsskyldighet jämlikt 14 kap. IS i socialtjänstlagen. Dessutom så har vi handlingsplan när ett barn far illa och ruiner för anmälningsskyldigheten. Gällande anmälningsskyldighet enligt 14 kap 1 S SOL.















Socialnämnden är skyldig att i detalj informera vårdnadshavarna om innehållet i anmälan. Det kan vara svårt för vårdnadshavarna att få den informationen som en andrahandsuppgift.

Om vårdnadshavarna blivit informerade innan, om anmälan och innehåll, är de också bättre förberedda inför mötet med socialsekreteraren och kan bättre ta till sig information om vad en utredning kan innebära.

[bookmark: _Hlk1472388]En rak och öppen kommunikation upplevs av de flesta som mindre kränkande även om det som sägs i sig kan vara svårt att höra.

Huvudmannen ansvarar för att all personal har kunskap om innebörden av tystnadsplikt. Vid varje anställning skall vi ha en bilaga om tystnadsplikt som varje anställd läser och skriver under.

[bookmark: _GoBack]Huvudmannen kommer ge personalen förutsättningar att följa sitt pedagogiska uppdrag genom att personalen ges tid får pedagogisk planering, där man har möjlighet att dokumentera varje enskilt barns utveckling och lärande och samtidigt lägga upp individuell och gemensam planering får sitt/sina ansvarsbarn fortlöpande utveckling. Vidare kommer huvudman erbjuda personal fortlöpande utbildning. Genom kontinuerliga arbetsträffar kommer möjliga svårigheter identifieras. Verksamhetens personal kommer även kunna jobba med digitala hjälpmedel för att barns utveckling och lärande, då vårt samhälle idag håller på att digitaliseras.
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Verksamhetens inriktning 



Kopplat till skollag, läroplan och övriga styrdokument som den pedagogiska omsorgen grundar sig på. 



Huvudmannen gör en tydlig rollfördelning och tydliga befattningsbeskrivningar. Genom at kontinuerligt arbeta systematiskt för att utveckla verksamheten säkerställer huvudmannen att författningar följs. Skollagens krav på ett systematiskt kvalitetsarbete år det som verksamheten utgår ifrån och i detta arbete sätts hela tiden mål utifrån läroplanens målsättningar. Genom regelbundna avstämningar och dialog med rektor kan huvudmannen på bästa sätt fördela resurser för att säkerställa att författningarnas krav uppfylls.

Vår verksamhet kommer att ledas av en rektor, biträdande rektor och en pedagogisk ansvarig för varje avdelning.

Det pedagogiska arbetet ska ledas och samordnas av rektor med högskoleutbildning och erfarenhet inom yrket.



Rektor är medveten om de beslut och ansvar som framgår av föreskrifter, skollag och andra författningar (2 kap. 10 S skollagen).



Vår verksamhet ska präglas av öppenhet och ömsesidig respekt för allas lika värde. Vi vill ta tillvara på värdet i att alla är olika. Alla barn ska bli sedda, hörda och uppmärksammade. Vi lägger stor vikt vid det enskilda barnets välbefinnande och trygghet. För oss är det viktigt att vi vuxna är goda förebilder och behandlar alla lika. Verksamheten ska sträva efter att varje barn utvecklar öppenhet, respekt, solidaritet och ansvar.



Förmågan att ta hänsyn till och leva sig in i andra människors situation samt vilja att hjälpa andra.



Förmåga att upptäcka, reflektera över och ta ställning till olika etniska dilemman och livsfrågor i vardagen. Förståelse för at alla människor har lika värde oberoende av social bakgrund och oavsett kön, etnisk tillhörighet, religion eller annan trosuppfattning, sexuell läggning eller funktionsnedsättning och respekt för allt levande och omsorg om miljön. Vi kommer att ha projekt med olika teman där barnen är med och planerar aktiviteter. 



Verksamheten ska genomsyras av ett demokratiskt förhållningssätt, såväl i arbetsformer, som i omsorg, fostran och lärande. Barn ska mötas med respekt och därmed få den tillit som krävs för att utveckla demokratiska värden. Öppenhet, respekt och omsorg om det enskilda barnet ska prägla verksamheten. 















Vi vill ta tillvara på värdet i att alla är olika. Alla barn ska bli sedda, hörda och uppmärksammade. Vi lägger stor vikt vid det enskilda barnets välbefinnande och trygghet. För oss är det viktigt att vi vuxna är goda förebilder och behandlar alla lika. Flickor och pojkar ska ha samma möjligheter ätt pröva och utveckla sina förmågor och intressen. Förskolans miljö ska vara inbjudande och locka till lek. Miljöns utformning kräver planering och eftertanke för att undvika ett begränsande könsrollstänkande.



[bookmark: _Hlk1471722][bookmark: _GoBack]Verksamhetens miljö ska vara sådan att ett klimat av trygghet och tillit mellan personal och barn och mellan barnen skapas. För att alla barn ska våga utforska och erövra ny kunskap är det viktigt med en lugn och trygg miljö. Inget barn ska utsättas för diskriminering eller för kränkande behandling. Verksamheten ska aktivt arbeta utifrån en plan om likabehandling.



Vi arbetar för att barnen utvecklar sitt ord- och begreppsförråd och sin förmåga att leka med ord, sitt intresse för skriftspråk och för förståelsen av symboler samt deras kommunikativa förmåga. Detta gör vi genom att samtala med barnen vid olika tillfällen som vid samling där tydliga pedagogiska bilder med text kommer att användas, sagoläsning, måltider, sång- och danslekar, rim och ramsor.

Vår profil är ”matematik och naturvetenskap".
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Verksamhetsplan Adlectio AB 

[bookmark: _Toc516566847]Sammanfattning

Vår bedömning är att satsningen med att etablera pedagogisk omsorg i Nyköping är välkommen, stabil och mycket bra etablering.”Klimatet” bedöms som mycket positiv i kommunen och samarbetet mellan de som bedriver pedagisk omsorg och de kommunala myndigheterna förefaller mycket gott och utvecklande. Dessutom betyder etableringen att vi skapar oss en plattform för att bygga vidare på inför framtida expansion och etableringar inom kommunens gränser. 

Följande planering fungerar som riktlinjer för etableringen av pedagogisk omsorg i Nyköping. Denna plan kan komma att justeras en aning och om så sker kommer vi snarast återkomma med kompletteringar. Verksamhetsplanen kommer också att vara ett levande dokument, vilket bl.a. innebär att personal, föräldrar och barn kommer att påverka utformningen av dokument och planer.

[bookmark: _Toc516566848]Verksamhetsidé

Vi skall bedriva en verksamhet belägen i Nyköpings kommun. Vår verksamhet skall vara ett naturligt förstaval för föräldrar som söker plats, framförallt i upptagningsområdet. Detta innebär att vi kommer att ta mycket stor hänsyn till kommunens/myndigheters önskemål, personalens tankar och idéer samt föräldrar och barns ambition och vilja. Vi vill skapa en spännande, nyskapande och dynamisk ”arbetsplats” för barn och personal. Verksamheten skall utgöra en viktig och betydande period i barnens vidareutveckling till goda kamrater och nyttiga samhällsmedborgare.

Vi betonar vikten av mångfald och vikten av att förstå olika kulturer och värderingar. Vi kommer också låta barnen genom lek, experiment och laborationer öka intresset för naturvetenskap och matematik men självklart är även språkutvecklingen mycket viktig. Alla barn hos oss ges goda kunskaper och färdigheter, tror på sin egen förmåga och har en bärande framtidstro. 

[bookmark: _Toc516566849]Företaget Adlectio AB

[bookmark: _Toc516566850]Företagets affärsidé

Företaget skall etablera verksamhet inom området barn- och ungdomsutbildning i Mellansverige och skall vara ett naturligt fristående komplement till den kommunala verksamheten. Vi betonar samhällsnyttan vilket innebär att eventuella överskott i verksamheten återinvesteras i utveckling av koncept, pedagogik och personal. 

[bookmark: _Toc516566851]Företagsbakgrund

Ägaren till företaget har, med framgång, under många år bedrivit verksamhet inom vuxen- och arbetsmarknadsutbildningsområdet på ett flertal orter i Mellansverige. Tillväxten har varit god men antalet små och medelstora aktörer har ökat kraftigt på en begränsad och mycket detaljstyrd marknad.

I och med att tillväxttakten har varit hög har vi fått en god plattform för att fördjupa samarbetet med såväl befintliga som potentiella kommunala samarbetspartners.

Genom våra kontakter med kommunala myndigheter och behovsanalys av marknaden för olika utbildningsinsatser, har vi kommit fram till att det är viktigt att satsa på utbildning för barn och ungdomar. Av denna anledning startades företaget Adlectio AB år 2017.

[bookmark: _Toc516566852]Ledning

Den övergripande ledningen av företaget sköts av VD Abdi Abdullahi Ahmed. Han har en gedigen erfarenhet att driva arbetsmarknads- och utbildningsprojekt.

Ansvarig för verksamheten i Västerås är rektor Marko T. Friman. Gedigen erfarenhet att starta och driva skolverksamhet. Se bifogad CV. Till rektors stöd finns en biträdande rektor.

[bookmark: _Toc516566853]Verksamhet

[bookmark: _Toc516566854]Plats

Vi har i skrivande stund inte lokal klar men det är snart klart. Vi söker en lokal som ligger relativt centralt i belägen i närheten av park/grönområde. Det ska finnas goda parkeringsmöjligheter i närheten och vårdnadshavare ska kunna lämna och hämta sina barn på ett tryggt och säkert sätt. 

Vi kommer ha bra kontakt med kommunen för att i samråd säkerställa att vi får en verksamhet som väl motsvarar alla krav och förväntningar som man kan ha på en nyetablerad och framtidsinriktad verksamhet. När man etablerar en ny verksamhet på en redan mogen och väletablerad marknad måste man vara bra - mycket bra - gärna bäst. Vår ambition är att vi inom tre år skall vara den pedagogiska omsorg som föräldrarna i Katrineholm helst väljer.

[bookmark: _Toc516566855]Organisation

Rektor, som lyder direkt under VD, styr verksamheten lokalt. Som stöd till rektor kommer det att bildas ett förskoleråd, som består av representanter från föräldrarna samt företrädare för personalgruppen. 

Rådet är till sin funktion rådgivande och kommer att mötas fyra gånger per år för att utbyta idéer, information samt grovplanera verksamheten. Beslut fattas av rektor/ VD/styrelse enligt fastställd attestinstruktion.

I vår verksamhet vill vi ha fem (5-7) avdelningar. Totalt vill vi se plats för ca.75 barn.

Antal tjänster kommer att variera på avdelningarna eftersom personalbemanningen styrs efter respektive avdelnings behov. 

[bookmark: _Toc516566856]Personal

Verksamheten kommer att ledas av en rektor  och varje avdelning kommer att ha en avdelningsansvarig som är ansvarig för verksamheten på avdelningen. En av dessa avdelningsansvariga kommer även att fungera som biträdande rektor.

På varje avdelning kommer det att finnas utbildad personal med gedigen erfanhet. 

Verksamheten kommer även ha en vaktmästare samt personal med ansvar för kök, servering och lokalvård.

Vi kommer särskilt att uppmärksamma personalens möjlighet att fortbilda sig, Vi avsätter resurser för en utveckling av det pedagogiska arbetet samt kontinuerlig utveckling av vår verksamhet.

[bookmark: _Toc516566857]Inskolning

Inskolningsperioden för ett barn som börjar i vår verksamhet anpassas efter barnens behov, inskolningen planeras i samråd med vårdnadshavare och den bygger på att någon av vårdnadshavarna är med barnet under inskolningsperioden. Under inskolningen är det meningen att barn, vårdnadshavare och personal successivt skall lära känna varandra och verksamheten. Personalen ger information om verksamheten och vårdnadshavarna berättar om barnet, för att göra övergången till verksamheten så lätt som möjligt. Cirka en månad efter inskolningen erbjuds vårdnadshavarna ett uppföljningssamtal med personalen, där det diskuteras hur den första tiden har upplevts.

[bookmark: _Toc516566858]Grundläggande aktiviteter

Verksamheten kommer att hålla öppet efter barnens behov.  

Grundverksamheten skall vara så tydlig och inspirerande, att den ger såväl barn som pedagoger trygghet att kunna leka, utvecklas och känna lust att lära. Den skall till sin karaktär bedrivas såväl inne som i utemiljö.

Så här kan en typisk dag se ut:

· 06.30	Verksamheten öppnas

· 08.00	Frukost på respektive avdelning

· 08.30	Temaaktiviteter i blandgrupper alternativt pedagogisk planerad verksamhet på avdelningarna.        Oftast uteaktiviteter

· 11.30 	Lunch

· 12.00	Sovstund eller vila

· 13.00	Lek och andra aktiviteter

· 15.00	Mellanmål

· 15.30 	Fortsättning lek eller annan aktivitet

· 17.30	Verksamheten stänger. Alternativt 18.30 (stäms av med föräldragruppen)

[bookmark: _Toc516566859]Pedagogik

Grunden för att kunna driva en genomtänkt pedagogisk verksamhet är att det finns tillfällen att planera och utvärdera verksamheten. För att uppnå detta kommer det att finnas pedagogiska kvällsmöten såväl gemensamma som för den egna avdelningen. Veckoplanering sker på dagtid.

Verksamhetsansvarig kommer att tillsammans med personalen utarbeta riktlinjer för hur verksamheten skall bedrivas för att ge barn och föräldrar en så bra pedagogisk verksamhet som möjligt. Initialt kommer vi att prioritera följande fem områden:

· Gemensam värdegrund/normer och värden

· Grundverksamhet

· Utveckling och lärande

· Barns inflytande

· Miljöarbete

Övriga områden som vi successivt kommer att arbeta med:

· Likabehandlingsplan

· Årlig plan mot diskriminering

· Tematiskt arbete

[bookmark: _Toc516566860]Värdegrunden

Den gemensamma värdegrunden måste förankras hos alla pedagoger såväl som i barngrupperna utifrån barnens olika åldersnivåer, samt hos alla som är aktiva i verksamheten.

Barnen skall förstå sina rättigheter och få verktyg att kunna handskas med de förväntningar och krav som ställs på individer i vårt samhälle. Därför är det viktigt att pedagogerna har god förankring i vilka normer och värderingar som gäller, samt agerar efter dessa som goda förebilder. Vi kommer också att betona vikten av mångfald.

[bookmark: _Toc516566861]Grundverksamheten

Grundverksamheten är de dagliga aktiviteter och den miljö, inne och ute, som verksamheten alltid erbjuder barnen.

Grundverksamheten skall vara så tydlig och inspirerande, att den ger såväl barn som pedagoger trygghet och anpassade utmaningar. Att den stimulerar till att barnen utvecklas genom lek och undervisning, så att de känner lusten att lära och upptäcka.

[bookmark: _Toc516566862]Barns utveckling och lärande

Barnens nyfikenhet och egna intressen skall ges stort inflytande i verksamhetens utformning. Grunden för att utvecklas är att varje barn skall känna trygghet, lust och glädje att leka och lära.

Verksamheten skall agera så att den på bästa sätt främjar barnens utveckling och lärande och dessutom ger barnen verktyg att erövra ytterligare kunskaper och erfarenheter utanför grundverksamheten. I vårt uppdrag ingår att väcka barnens intresse för natur och miljö. Vi ska ge förutsättningar för att de ska utveckla intresse för tal, skrift, skapande, naturvetenskap, forskning mm.

Barnen skall ges möjlighet att genom rörelse och uteverksamhet utveckla sin motoriska förmåga, för att få en god och sund kroppsuppfattning.

[bookmark: _Toc516566863]Barns inflytande

Barnens egna behov, intressen och lek ska ligga till grund för den miljö och verksamhet som vår verksamhet bedriver.

Både barn och vårdnadshavare ska kunna uttrycka sina tankar och åsikter på ett sådant sätt, att de ska känna sig respekterade och kunna påverka barnens situation.

Eftersom verksamheten bygger på barnens intressen, ska de ges möjlighet att välja mellan olika alternativ i verksamheten.

Barnen skall ges möjlighet att träna på att ta ansvar för sina handlingar och lära sig visa respekt för sina medmänniskor och vår gemensamma miljö.

[bookmark: _Toc516566864]Miljöarbetet

En viktig del i vårt förhållningssätt till miljöarbetet, är att vi har en miljöpolicy som vi känner att vi kan stå för och som rimmar väl med den verksamhet vi vill bedriva.

Vårt arbete för en hållbar miljö grundar sig därför på läroplanens värdegrund och uppdrag.

Verksamheten skall lägga stor vikt vid miljö- och naturvårdsfrågor. Ett ekologiskt förhållningssätt och en positiv framtidstro skall prägla verksamheten. Vi skall alla medverka till att barnenen tillägnar sig ett varsamt förhållningssätt till natur och miljö och förstår sin delaktighet i naturens kretslopp.

[bookmark: _Toc516566865]Likabehandlingsplan

I vår verksamhet ska barnen känna sig trygga och bli respekterade för den de är oavsett kön, könsidentitet eller könsuttryck, etnisk tillhörighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsättning, sexuell läggning och ålder. Hos oss skall inget barn bli diskriminerat, trakasserat eller utsatt för kränkande behandling. Vi skall aktivt arbeta för att alla barn ska känna allas lika värde.

[bookmark: _Toc516566866]Årlig plan mot diskriminering

[bookmark: _GoBack]Verksamheten kommer att ha en utarbetad ”likabehandlingsplan” som ligger till grund för vårt pedagogiska arbete i barngrupperna. Vi vuxna måste vara goda förebilder för barnen och tydligt visa att de inte accepterarar någon form av kränkning eller mobbing. Vi måste som vuxna också vara lyhörda och lära barnen att säga ifrån. Vi jobbar med kamratskap, att lära sig visa hänsyn, ta ansvar, och respektera varandra. Positivt bemötande och att ge massor av beröm ger också självkänsla och gör att barnen växer och blir trygga i sig själva.

[bookmark: _Toc516566867]Tematiskt arbete

Vi kommer att arbeta med ett gemensamt tema läsårsvis. Tidigt på hösten genomförs en ”kick-off”, då vi gemensamt inleder själva temaarbetet. Vi avslutar med en gemensam aktivitet och föräldramöte i temats tecken. I samband med detta arbete jobbar vi med speciella temaveckor. Verksamheten arbetar under hösten och våren med teknik, musik/drama, skog/natur och skapande. Då arbetar vi ”över avdelningarna” och skapar ett stort ”vi tillsammans-tänk”.

Pedagogisk miljö

Våra lokaler kommer att vara anpassade efter olika aktiviteter och behov. Det innebär att det kommer att finnas samlingslokaler, rum för naturvenskapliga experiment och undervisning, matematiklokal, lokal för kreativt skapande, måltidslokal mm.

[bookmark: _Toc516566868]Planering och uppföljning

[bookmark: _Toc516566869]Utvärderings- och planeringsdagar

Två – fyra dagar per år kommer vi att stänga verksamheten och då genomföra utvärderings-, planerings- och kvalitetsredovisningsarbete i syfte att ständigt förbättra och utveckla vårt arbete.

[bookmark: _Toc516566870]Sommarstängt

Under fyra veckor i juli samordnar vi barnomsorgsverksamheten. Vilket innebär att vi kommer att ha en avdelning öppen under denna period. Detta innebär att barnen kan få vara på en annan avdelning med annan personal under dessa veckor.

[bookmark: _Toc516566871]Hem och vår verksamhet

I vår verksamhet har personalen en öppen, daglig kontakt med föräldrarna. Utvecklingssamtal, föräldramöten och familjefester bidrar till att fördjupa kontakten mellan personalen, föräldrarna och barnen. Föräldrarådet träffas minst två gånger per år för att föräldrarepresentanter, personal och verksamhetsledning skall få möjlighet att diskutera själva verksamheten. Syftet är att få föräldrar mer delaktiga i verksamheten.

[bookmark: _Toc516566872]Barn med särskilda behov

Vårt mål är att alla barn skall få möjlighet att utvecklas utifrån sina egna förutsättningar. Arbetslaget skall ge stimulans och särskilt stöd till de barn som tillfälligt eller varaktigt behöver det. Verksamheten upprättar, tillsammans med vårdnadshavarna, en individuell åtgärdsplan för barnet, där mål och metoder dokumenteras. Vi betonar vikten i att se det positiva som barnet kan, samt att utveckla och stärka barnets självkänsla.

[bookmark: _Toc516566873]Dokumentation och utvecklingssamtal

Varje barn har en egen mapp där personalen regelbundet kommer att dokumentera barnets utveckling inom olika områden, exempelvis språk, motorik och socialt samspel. Denna används som ett underlag vid utvecklingssamtal med vårdnadshavarna. Där får vårdnadshavarna ta del av dokumentationen och samtidigt ge sin bild av barnet. Båda parter skriver därefter under ett formulär, där det också noteras om någon speciell insats behövs för barnet. Verksamheten kommer att erbjuda utvecklingssamtal två gånger per år.

[bookmark: _Toc516566874]Styrdokument

Följande interna styrdokument finns eller är under utarbetande:

· Värdegrund

· Grundverksamhet

· Barns utveckling och lärande

· Barns inflytande

· Miljöarbete/Miljöplan

· Likabehandlingsplan

· Plan mot diskriminering

· Kost, hälsa och motion

· Barns säkerhet - handlingsplaner

· Krishanteringsplan

[bookmark: _Toc516566875]Marknad och risk

Enligt separat dokument: Marknadsplan

[bookmark: _Toc516566876]Ekonomi

Se separat bilaga!



[bookmark: _Toc516566879]Kontaktinformation

[bookmark: _Toc516566880]VD

För mer information om projektet står företagets VD Abdullahi Abdi Ahmed gärna till tjänst med kompletterande uppgifter.

Abdullahi Abdi Ahmed

abdullahi@adlectio.se

073-643 55 00



[bookmark: _Toc516566881]Företagsuppgifter

[bookmark: _Toc516566882]Namn och organisationsnummer

Adlectio AB

559142-4592

[bookmark: _Toc516566883]Postadress

Storgatan 19

703 61 ÖREBRO

[bookmark: _Toc516566884]Besöksadress

Som ovan	
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Rutin för personals anmälningsskyldighet enligt 14 kap 1 § SoL, missförhållanden i andra miljöer än i verksamheten.						



[bookmark: _GoBack]Personal på Adlectio AB omfattas av anmälningsskyldigheten enligt 14 kap 1 § SoL. 



Detta innebär att om personal misstänker att det finns missförhållanden i andra miljöer som ett barn befinner sig i, förutom i verksamheten; tex i det privata hemmet är de skyldiga att anmäla detta enligt 14 kap 1§ SoL. 



	

Hur görs anmälan?

När en incident, händelse eller situation iakttas eller kommer till medarbetarens kännedom skall en anmälan göras av medarbetaren till rektor. Någon bedömning ska inte göras av rektor om det ska ses som ett allvarligt missförhållande. Bedömningen av om anmälan behövs ska göras av medarbetaren. 



Anmälan görs muntligen och omgående till rektor. Om denne inte är i tjänst görs anmälan till huvudman. Så snart det är möjligt ska anmälan även dokumenteras i skriftlig form på därtill anvisad blankett för anmälan enligt kap 14 § 1 SoL. Av anmälan skall framgå själva händelsen eller situationen som ligger till grund för anmälan. Vidare ska det framgå när händelsen/situationen uppstod, vilka som var närvarande samt övrig information som kan vara viktig för att ansvariga ska kunna vidta adekvata åtgärder. 



Rektor ansvarar för att, utan dröjsmål, anmäla detta vidare till socialnämnden. Vi använder blanketten:





”Blankett för anmälan enligt kap 14 § 1 SoL angående missförhållanden i barns hemmiljö”































Anmälan enligt 14 kap 1 § Socialtjänstlagen



Barnet/den unge

		Namn





		



		



		Telefon



		Mobiltelefon









Vårdnadshavare

		Namn



		Namn





		Personnummer



		

		







		Personnummer



		Adress



		Adress





		Telefon, Mobiltelefon



		Telefon, Mobiltelefon









Uppgiftslämnare

		



		



		Myndighet etc (med adress för återkoppling)









Anledning till anmälan

		Vad är det som gör att ni ringer/anmäler just nu? (Observera att rutan växer när du skriver)









		







		Känner barnet/den unge till att anmälan görs?









		Datum



		Underskrift





























Beskriv situationen/händelsen som ligger till grund för anmälan: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________







Vilka ev. åtgärder har i det akuta skedet vidtagits:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





Vilka har kännedom om situationen/ händelsen:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________





Övrig information:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________







___________________________________________________________________________

Underskrift
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[bookmark: _GoBack]Anmälan av misstanke om att barn far illa 



Ort och datum:                     

Till individ- och familjeomsorgen i:

Personuppgifter på barnet eller barnen:

Namn:                                                                                  
Personnummer:



Namn:                                                                                 
Personnummer:



Namn:                                                                                  
Personnummer:



Vårdnadshavare:

Namn:                                                                                 
Telefonnummer:
Adress:                                                                                   
Postnummer och ort:



Namn:                                                                                  
Telefonnummer:
Adress:                                                                                   
Postnummer och ort:






Beskriv din oro med dina egna ord:



Är vårdnadshavaren informerad om att orosanmälan görs?   Ja   Nej



Ytterligare information:

(Har barnet personlig assistent, intellektuell funktionsnedsättning, behov av tolk, vilket språk talar det?) 



Övrig information:





Anmälaren vill gärna ha återkoppling att anmälan är mottagen:   

Ja   Nej



Anmälare:

(Företräder du en verksamhet/annan myndighet kan ansvarig chef underteckna anmälan.)



Namn:                                                                                 
Telefonnummer: 
Adress:                                                                                  
Postnummer och ort: 



Jag lämnar uppgifterna i tjänsten:  Ja   Nej



Finns fler barn i familjen?    Ja   Nej



Var befinner sig barnet nu?
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Förskolan ”MIN FÖRSKOLA”

Systematiskt Kvalitets-arbete

Mål

 


3

Kvalitetshjulet – när cirkeln sluts


3


Förskolanskvalitetsljul 



4

Kvalitetsgrupp



5

Den pedagogiska dokumentationen 


6

Viktiga etiska ställningstaganden att beakta för pedagogerna  
6 


Planering




7

Verksamhetsplan



7

Kompetens




7

GENOMFÖRANDE  



9

Handledning




9

Kontaktmannaskap 



9

Synpunktshantering



9

Dokumentation



10

Informationsöverföring



10

UPPFÖLJNING  



11

Egenkontroll




11

Föräldra-, medarbetar- och kundundersökningar

12

Externa granskningar




Årsberättelser




12

UTVECKLING



13



Arbetsplatsträffar



13

Nätverk


Föräldra/barninflytande



13

Omvärldsbevakning och samverkan


Nya riktlinjer och lagar


Målet med kvalitetsarbetet är att barn, medarbetare, föräldrar och samarbetspartners, ska uppleva att vi står för omtanke, professionalism och tillförlitlighet. Kvalitetsarbetet ska vara långsiktigt, präglat av ett förebyggande synsätt och kännetecknas av god kvalitet i alla sammanhang. barnens behov och önskemål ska alltid stå i centrum. För att nå våra kvalitetsmål är vi måna om att vara en lärande organisation, som utifrån uppföljning satsar på ständiga förbättringar. 


Kvalitetshjulet – när cirkeln sluts 


Verksamheten styrs genom ett systematiskt och heltäckande kvalitetsarbete, kvalitetshjulet, kvalitetskriterier. Vårt kvalitetsarbete beskriver vad vi gör, hur och i vilken omfattning vi gör det men också vilket resultat det leder till. De grundläggande delarna är att planera, leda, kontrollera, följa upp, utvärdera och förbättra verksamheten. 

Innehållet är att:


· fastställa fördelning för planering och ledning av verksamheten


· identifiera för verksamheten viktiga processer och aktiviteter


· sätta upp mål i enlighet med Läroplan samt skollag

· kontrollera, följa upp och utvärdera mål och processer


· identifiera och arbeta för samarbete både internt och externt


Det gör att vi löpande kan analysera våra resultat och utifrån slutsatserna planera förbättringar och föreslå lösningar. Kvalitetsarbetet blir ett ständigt kretslopp där hela organisationens erfarenheter ligger till grund för den fortsatta utvecklingen. 


Kvalitetshjulet innehåller följande delmoment enligt beskrivningen nedan

Varje steg omfattar verktyg, metoder och rutiner som vi använder i det praktiska kvalitetsarbetet. Dokumentationen går som en röd tråd genom hela kvalitetshjulet. 

    Var är vi?
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Hur blev det?



    Vart ska vi?













Hur gör vi?

Kvalitetsgrupp

Huvudmannen har huvudansvar för att verksamheten håller en god kvalitet. Rektor har i uppgift att ansvara för det systematiska kvalitetsarbetet och den pedagogiska utvecklingen. I uppdraget ingår att kontinuerligt planera, följa upp, utvärdera och utveckla verksamheten. 


Systematiskt kvalitetsarbete är i vår verksamhet kopplat till pedagogisk dokumentation och reflektion som en möjlighet för utveckling. Pedagogisk dokumentation handlar bland annat att följa upp arbetet med barnen genom att analysera våra observationer från arbetet med barnen. Genom uppföljning och utvärdering av verksamheten kan vi:


· Få syn på arbetssätt och utveckla våra arbetsprocesser.


· Organisera för utveckling


· Effektivt bedöma kvaliteten


· Identifiera vilka åtgärder som behövs för att upprätthålla och förbättra kvaliteten


· Utvärderingsmetoderna ska omfatta läroplanens värderingar och intentioner

Det finns inga mål för vad enskilda barn ska uppnått vid olika tidpunkter eller i olika åldrar. Det finns inga fastställda normer eller nivåer för barns förmågor eller kunskaper. Syftet med systematiskt kvalitetsarbete är att följa upp och utvärdera verksamheten. Barnen ska vara delaktiga och deras röster ska lyftas fram. Verksamheten ska bedrivas med ett tydligt barnperspektiv och föräldrar ska ha inflytande. Systematiskt kvalitetsarbete sker både på avdelningsnivå och på enhetsnivå.

Huvudmannen, rektor och vid behovs utsedd personal samlas en gång i månaden och följer upp alla rapporterade händelser. Minnesanteckningar förs alltid vid dessa möten. Om händelse skett, granskas dessa innan beslut fattas om förbättringsförslag och uppföljning. I samband med mötet sammanställs statistik utifrån månadens händelser eller avvikelser. 

Egenkontrollen är en del i vår kvalitetssäkring.

Kvalitetsarbete, särskilda händelser och händelsehantering; 

Det systematiska kvalitetsarbetet leder till att vi i ett tidigt skede kan upptäcka och förebygga särskilda händelser, som annars skulle ha kunnat inträffa. Ett fungerande kvalitetssystem ger fokus på både utveckling men även avvikelser, fel och brister så att dessa kan åtgärdas på både lång och kort sikt. Genom ett gott klimat för klagomål och synpunkter, kan vi fånga upp och reda ut dem skyndsamt. 

Värderingarna har genomgående en stor betydelse för vårt arbetssätt och bemötandet av andra människor. Vi följer kvartalsvis upp hur verksamheterna arbetar med värderingarna för att de ska genomsyras i vardagen. 

Verksamheterna ska präglas av en kultur som uppmuntrar till att pröva nya tankesätt och rutiner i mindre skala. Grundläggande är att tydliga mål kan sättas upp, som gör det möjligt att metodiskt följa upp och utvärdera förändrade rutiner och metoder. 


Dokumentation är den röda tråden


Dokumentationen är stommen i allt vårt kvalitetsarbete samt källan till statistik och den del av kvalitetsarbetet som för hela verksamheten framåt. Rektor har det lokala ansvaret för att verksamheten följer de lagar och förordningar som gäller.


Den pedagogiska dokumentationen 


· Utgår från vad barnen kan och gör – inte vad de ännu inte kan och gör.


· Tar till vara på barns idéer och intressen.


· Visar lärandeprocesser, både hos barn och hos pedagoger.


· Kan utveckla verksamheten och göra det möjligt att förändra (systematisk uppföljning och utvärdering)


Viktiga etiska ställningstaganden att beakta för pedagogerna


· Att alltid diskutera med och rådfråga barnen.


· Respektera när någon säger eller visar nej.


· Pröva att själv bli dokumenterad och fundera över hur det känns.


· Ta ansvar för varje läsning.


· Var noga med att det inte är en sann bild – utan en av många.


· Om dokumentationen ska visas utanför verksamhetens väggar: fråga föräldrarna om tillstånd.


PLANERING 




Vårt mål är att erbjuda god kvalitet i alla sammanhang. Genom erfarenhet vet vi också att systematisk planering är en förutsättning för att säkra kvaliteten i verksamheten. Med stöd av vårt arbetssätt har vi utvecklat rutiner och system för planeringen av vårt arbete, såväl för verksamheten i stort, som för den enskilde. För oss är det viktigt att ge varje barn möjlighet att påverka och utvecklas. Det handlar både om att visa respekt och att stärka individen.




Metoder för planeringsfasen:


· Organisation vid uppstart

· Verksamhetsplan

· Individuell planering för avdelningarna

Verksamhetsplan 

Varje år ligger det i årsplaneringen att utarbeta en verksamhetsplan för verksamheten med tydliga mål. Rektor bär ansvaret för att verksamhetsplanen upprättas och att de kommuniceras med alla medarbetare. I verksamhetsplanen ska det finnas tydliga och uppföljningsbara mål på organisation, grupp och individnivå. Verksamhetsplanen följs upp på arbetsplatsträffarna och vid de månatliga uppföljningsmötena mellan rektor och huvudman.  


Säkerställd kompetens 

En viktig del av planeringsfasen handlar om att säkerställa att medarbetarna har rätt kompetens att utföra sina arbetsuppgifter. Rektor inventerar därför medarbetarnas kompetens redan vid anställningen och sedan årligen genom att följa upp och utvärdera varje medarbetares kompetensutvecklingsplan. Hur den samlade kompetensen svarar mot verksamhetens behov, beskrivs i verksamhetsplanen. Lämplig kompetenshöjning genomförs vid behov. 


Personalens ansvar och befogenheter beskrivs riktlinjer - Kvalitet. 

Introduktionsprogram finns för alla på avdelningen . Även vikarier och inhyrd personal introduceras enligt samma rutiner. (om förskolan kommer använda detta)

Kvalitetsarbetet och händelsehanteringen är en stående punkt på de månatliga arbetsplatsträffarna. Händelser samt eller de synpunkter och klagomål som kommit in under månaden utgör underlag till förbättringsdiskussioner i personalgruppen som håller möten varje månad. Vid akuta händelser/klagomål, lyfts detta omgående med huvudman. Händelser och förbättringsförslag dokumenteras i ett protokoll. 

Alla medarbetare är informerade om sitt ansvar att rapportera avvikande händelser. När en händelse inträffar rapporteras den enligt rutin. 


GENOMFÖRANDE  



Genom vårt arbetssätt kommer vi utveckla ett


väl fungerande system och rutiner som 

kommer att ligga som grund för det dagliga 

arbetet. Denna del kommer personalen sätta 


tydliga riktlinjer runt.


System för genomförandefasen:


· Handledning


· Kontaktmannaskap 

· Synpunktshantering 

· Dokumentation

· Informationsöverföring

Handledning

Rektor ger stöd och vägledning gällande allt från rekrytering och anställningsvillkor till diskrimineringslagar och systematiskt arbetsmiljöarbete.


Kontaktmannaskap 
Redan innan ett barn skolas in på någon av våra avdelningar, får dennes förälder egen kontaktman som har till uppgift att skapa trygghet samt ansvara för inskolningen med tillhörande kontakt. Kontaktmannen känner väl till verksamheten och dess riktlinjer. Vårdnadshavarna får tydlig information om vad kontaktmannaskapet innebär, innefattande roll och ansvar.

Rutin vid synpunkter och klagomål


Inskrivna barn och deras vårdnadshavare har alltid rätt att komma med klagomål om det är något de inte är nöjda med eller om något inte skulle fungera tillfredsställande. Separat information lämnas skriftligen till vårdnadshavarna. Till vårdnadshavarna lämnas kompendiet ”Välkommen till oss” var i det står att läsa hur föräldrarna kan komma med synpunkter och klagomål. 


Personal är skyldig att hantera de muntliga eller skriftliga klagomål som inkommer som en avvikelse/händelse som sedan hanteras enligt vår avvikelse/händelserutin. 


Klagomål från vårdnadshavare dokumenteras hos rektor.


Klagomål av allvarligare karaktär som sker muntligt skall skrivas ned på ordinarie klagomålsblankett och sedan förvaras i särskild pärm. 


Alla åtgärder eller beslut som fattats efter ett klagomål skall återkopplas till såväl den som klagat som till berörd arbetsgrupp/enhet. Återkoppling sker efter det att personal, rektor och huvudman hanterat klagomålet. 


Kvartalsvis sammanställs klagomål, synpunkter tillsammans med händelser för att analysera dessa på verksamhetsövergripande nivå. Årligen sammanställs dessa sedan i kvalitetsberättelsen. Åtgärdsplan upprättas på ev. brister. 


Dokumentation är den röda tråden (lika som tidigare nämnts)

Dokumentationen är stommen i allt vårt kvalitetsarbete samt källan till statistik och den del av kvalitetsarbetet som för hela verksamheten framåt. Rektor har det lokala ansvaret för att verksamheten följer de lagar och förordningar som gäller.


Informationsöverföring


En säkrad informationsöverföring är av stor vikt för personal, ledning och vårdnadshavare. Det är viktigt att vårdnadshavare och barn får tillräcklig och rätt information för att de ska kunna känna sig trygga.


Vi har en tydlig mötesstruktur för informationsöverföring mellan avdelningarna samt till externa kontakter. De rutinerna omfattar instruktioner för såväl muntlig som skriftlig informationsöverföring samt checklistor för att säkerställa att informationsöverföringen fungerar. 

UPPFÖLJNING  


Ett kvalitetsarbete är ingenting utan uppföljningar och vägen till ständiga förbättringar går genom systematiska kontroller på många nivåer. Uppföljning och utvärdering är också en grundläggande del i vårt arbetssätt. 




System för uppföljningsfasen:


· Egenkontroll


· Föräldra-, medarbetar- och 

kundundersökningar


· Externa granskningar


· Årsberättelser

Egenkontroll – en gång per år

En gång per år gör vi en egenkontroll av en oberoende aktör. Genom vårt interna analysverktyg "Egenkontroll" granskar vi hur våra verksamheten följer lagstyrda rutiner och riktlinjer samt riktlinjer vi själva formulerat

Egenkontrollen är indelad i fyra huvudområden som är indelade i standarder eller kriterier för vad som kan ses som en god kvalitet för respektive område: 


· Ledning


· Dokumentation

· Kompetens 


· Rutiner

Vid egenkontrollen deltar Rektor. Rektor svarar på frågorna och visar upp alla rutiner, avtal och protokoll som efterfrågas. Syftet är att följa upp att alla riktlinjer och rutiner finns i verksamheten, att avtal följs och att förbättringsåtgärder som utlovats är vidtagna. Därutöver kan delar av personalen komma att intervjuas. 

Den information som kommer fram under egenkontrollen rapporteras in till huvudmannen. Och även förslag på förbättringsområden om de finns behov.

För att hålla arbetet med egenkontrollen levande under året tilldelas medarbetarna särskilda områden som de ska ansvara för. 


Vårdnadshavarenkäter: Det allra viktigaste är vad vårdnadshavarna tycker om vår kvalitet. De ska vara nöjda och känna sig trygga med den dagliga verksamheten och personalen. Med trygga vårdnadshavare och närstående kan vi föra en konstruktiv dialog, som medför att kvaliteten i insatserna kontinuerligt kan förbättras. De kan även hjälpa oss att upptäcka rutiner som behöver omarbetas.


Medarbetarundersökningen 

Görs en gång om året och går ut till samtliga medarbetare. Syftet är att få en uppfattning om hur medarbetarna trivs på sin arbetsplats, vilka förutsättningar de har för att genomföra sitt arbete och hur de ser på verksamheten. 


Verksamhetsberättelse 


Rektor ansvarar för att upprätta en verksamhetsberättelse för föregående år. Där ska framgå hur verksamheten har genomfört planerade aktiviteter och i vilken grad målen enligt verksamhetsplanen har uppnåtts. Berättelsen ska även beskriva barn och de närståendes uppfattning, ledningssystemets effekter, förbättringsåtgärder och effekterna av dessa. 


Kvalitetsberättelse 


Rektor skriver även en kvalitetsberättelse, där det framgår hur arbetet med att systematiskt och fortlöpande säkra och utveckla verksamhetens kvalitet har bedrivits under föregående år. Det ska även framgå vilka åtgärder som vidtagits samt vilka resultat som uppnåtts. (denna är för företaget, och kan ligga till grund för kommande planer)

UTVECKLING

Kvalitetsutveckling innebär att blicka framåt, finna nya former, metoder och koncept för att kunna erbjuda god omsorg på ett effektivt sätt. Genom den kvalitetsorganisation vi har byggt upp blir alla medarbetare delaktiga i kvalitetsarbetet

System för utvecklingsfasen:


· Arbetsplatsträffar


· Nätverk


· Föräldra/barninflytande


· Omvärldsbevakning och samverkan

· Nya riktlinjer och lagar

Arbetsplatsträffar 


I vår verksamhet genomför arbetsplatsträffar en gång per månad. Syftet är att dela erfarenheter från exempelvis rutiner och uppföljningar. Rektor ansvarar för att arbetsplatsträffarna genomförs och är ordförande under mötet alt utser lämplig person. 


Vårdnadshavarenkäter: Det allra viktigaste är vad vårdnadshavarna tycker om vår kvalitet. De ska vara nöjda och känna sig trygga med den dagliga verksamheten och personalen. Med trygga vårdnadshavare och närstående kan vi föra en konstruktiv dialog, som medför att kvaliteten i insatserna kontinuerligt kan förbättras. De kan även hjälpa oss att upptäcka rutiner som behöver omarbetas.


2. Analys av nuläget







9. Sammanställ och dokumentera







1. Nuläge







3. Vision/ Målformulering







8. Utvärdering av genomförda åtgärder







4. Prioritering av utvecklingsområden







5. Arbetsgrupp/utvecklingsgrupp











7. Genomförande







6. Handlingsplan



Vem gör vad och hur?
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Personalutbildning



Personalen utbildas i HLR & Första hjälpen och brandskyddsutbildning vart annat år. Som personal räknas både fasta och vikarierande pedagoger, städpersonal och chaufför. 

All personal kommer gå brandskyddsutbildning första året de arbetar hos oss. Utbildningen bedrivs av Räddningstjänsten.

Utbildning i systematiskt kvalitetsarbete planeras till Höstterminen 2020. 

Min Förskola och personalutvecklingspolicy 

För att säkerställa god kvalitet på verksamheten ska personalens förhållningssätt, kunskap och medvetenhet löpande utvärderas.

Kvaliteten i verksamheten ska systematiskt och fortlöpande utvecklas och säkras.

Samtliga medarbetare skall:

· Känna till verksamhetens åtagande gentemot barnet, och kommunen.

· Vara utbildade, om så krävs, i enlighet med det som står i respektive avtal gällande förmedling av respektive tjänst.

Det åligger styrelsen och den verksamhetsansvarige att säkerställa att det finns rutiner för att fortlöpande kontrollera att:

· Det finns bemanning som behövs för att utföra barnomsorgen

· Personalen har den kompetens som krävs för att utföra uppgifterna

· [bookmark: _GoBack]Personalen ges förutsättningar för fortlöpande kompetensutveckling som svarar mot behoven och kunskapsutvecklingen inom verksamhetsområdet.
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Inledning



Alla barn har rätt till skydd mot diskriminering, trakasserier och kränkande behandling i verksamheten. Sedan 1 jan 2009 regleras detta skydd av Diskrimineringslagen och

skollagen. Enligt läroplanen ska dessutom verksamheten verka för en demokratisk miljö

som hävdar allas lika värde.

Vilket skydd och vilket bemötande ett barn får ska inte bero på tillfälligheter.

Alla verksamheter är därför skyldig att upprätta en likabehandlingsplan där man beskriver

sitt främjande arbete för likabehandling och mångfald, samt förebyggande arbete mot

olika slags kränkningar och sin handlingsplan för att upptäcka, utreda, åtgärda och följa.

Verksamhetschefen ansvarar för att en likabehandlingsplan upprättas och uppdateras. Alla vuxna som verkar i verksamheten är skyldiga att följa planen och arbeta för att den ska förverkligas.



Vision

Vision för vår verksamhet ska diskuteras kontinuerligt.

I vår verksamhet ska barn, föräldrar och personal känna sig trygga och respekterade.



Med trygghet menar vi:

· Att alla barn och föräldrar känner sig välkomna, sedda och bekräftade.

· Att barn vet vem de ska vända sig till när de känner oro för en situation.

· Att föräldrar vet vem de ska vända sig till om de känner oro för sitt barns situation.

· Att personal vet hur de ska agera om de känner oro för ett barns situation.



Vår verksamhet präglas av en positiv nyfikenhet på vad varje barn kan tillföra oss.

I vår verksamhet skaffar vi oss därför den kunskap som behövs för att främja

likabehandling, förebygga kränkningar, lösa konflikter och motverka utanförskap.



Främjande arbete



Vad är främjande arbete?

Främjande arbete syftar till att lyfta framallas lika värde, vilket i sin tur bidrar till trygghet och mångfald i verksamheten. Det hänger ihop med det uppdrag som vi har i läroplanen. Det riktas mot alla barn och berör samtliga diskrimineringsgrunder. Det främjande arbetet är en del av vårt vardagliga arbete, våra rutiner och vårt förhållningssätt i bemötande, konflikthantering, traditioner och innehållet i våra aktiviteter.



Mål för det främjande arbetet



Vi strävar efter:

· Ett demokratiskt klimat.

· Att stärka varje barns självbild.

· Att utveckla samhörighetskänsla och samspel i barngruppen.

· Att träna barn i att lösa konflikter och utveckla sin förmåga att kompromissa.

· Att bemöta alla barn, föräldrar och vuxna på ett respektfullt sätt.

· Att medvetandegöra oss om att de normer som finns i vårt samhälle och som

      uttrycks i ord och handlingar, har betydelse för vilka i förskolan som känner

           tillhörighet i verksamheten.

· Att vår verksamhet ska spegla mångfald, så att barnen blir uppmuntrade och utmanade i deras utveckling, oavsett kön och kulturell bakgrund.



Vi som arbetar i vår verksamhet välkomnar och är öppna för alla föräldrars synpunkter och

åsikter. På så sätt kan vi utveckla vårt arbete för barnens bästa. Oavsett vilka synpunkter

eller åsikter som förs fram, får det aldrig påverka vårt bemötande av barnen.



Främjande arbete



(Rutiner och särskilda insatser för året som skapar trygghet och mångfald)



· I mötet med barnen lyssnar vi på deras tankar, idéer och önskemål. Allas tankar

            är viktiga, men att bli lyssnad på innebär inte alltid att man får sin vilja igenom.

· Under ”Barnens val” låter vi barnen välja mellan olika aktiviteter och

            uppmuntrar dem att välja efter eget intresse, inte efter vad kompisen vill eller

            vad som förväntar av dem.

· Vi uppmärksammar varje barn genom att ”ge” dem en egen festlig stund t.ex. i

            samband med födelsedagar. På förskolan ordnar vi frukt som barnen får bjuda sina

            kompisar på.

 

Vi stävar efter att dagligen skapa tillfällen av små grupper där alla barn får ha

möjlighet att komma till tals.



· Genom pedagogisk dokumentation och digital fotoram i hallen tydliggör vi barnens

styrkor och kompetenser inför barnet själv, föräldrar, barngrupp och pedagoger.

Detta stärker barnets självkänsla. Detta kan också tydliggöra att olikheter är en

tillgång för gruppen.

· Vi vet att barn har en förmåga att i många situationer lösa

problem. Vid större konflikter behövs hjälp och stöttning av vuxna.

· Vi samlar respektive barngrupp dagligen och räknar barnen som är här. Vi pratar

gott om dem som inte är på plats. Barn som är frånvarande ska känna att de

räknas ändå.

· När vi går på promenader är det viktigt att den vuxne är med och på något sätt hjälpa barnen att hålla i kompisens hand. På så vis riskerar inget barn att behöva välja eller att inte bli vald.

· Vi uppmuntrar föräldrar och barn till en öppen dialog med pedagogerna, detta för att skapa trygghet och undvika missförstånd. OBS! glöm inte att förtydliga på föräldramöte och utvecklingssamtal

· Vi erbjuder medvetet böcker med olikheter kring etnisk tillhörighet, familjebilder

etc.

· Vår ambition är att verksamheten skall präglas av mångfald genom att synliggöra en

mängd traditioner, familjebilder och förebilder för barnen.




Förebyggande arbete



Vad är förebyggande arbete?



Det förebyggande arbetet utgår från en aktuell kartläggning av verksamheten och syftar

till att avvärja sådana faktorer som riskerar att leda till diskriminering, trakasserier eller

kränkande behandling. Det kan handla om att göra otrygga platser tryggare, att organisera

aktiviteter så att de inte ger utrymme för trakasserier och/eller uteslutning om

kartläggningen visar att det finns risk för det.



Hur vill vi ha det?



· Det skall finns platser som är indelade i olika stationer både inne och utanför gården där barn upplever trygghet

· Inomhusmiljön skall vara inbjudande med pedagogiska material och stora utrymmen där barnen upplever trygghet

· Vi bemöter alla barn och föräldrar likvärdigt och vara lyhörda för

olika behov och önskemål



Mål

· Alla barn skall känna sig trygga på gården

· Alla barn skall känna sig trygga

· Att personalen har ett likvärdigt bemötande mot barn och föräldrar samt är lyhörda

för olika behov och önskemål

· Snabb och säker informationsgång

· Att skaffa oss mer kunskap och vetskap kring olika kulturs högtider som vi

kan stöta på i förskolan

· Att dela barn i mindre grupper och undvika så att alla barn inte vistas samtidigt inne och ute 



Åtgärder



· Vi vuxna skall röra oss mer över gården så att vi får överblick över alla platser. Vi gör en trygghetsplan över utomhusmiljön genom intervjuer och observationer

· Vi gör en trygghetsplan över inomhusmiljön genom interjuver och rundvandring

· Utemiljön är viktigt och utvecklas ständigt, för att aktivera barnen och stimulera deras

nyfikenhet, samt utveckla deras samspel i leken.

· Personalen gör en kartläggning genom sociogram för att säkerställa ett likvärdigt

bemötande

· Att via samtal och enkätundersökningar följa upp vårt bemötande mot föräldrar

och barn.

· Ge alla föräldrar möjlighet att känna sig delaktiga, genom informationsblad,

såsom månadsblad och protokoll från föräldramöten och föräldrarådsmöten.

· Vi tar upp akuta saker t.ex. viktig information som rör ett barn, direkt med

berörd personal. Mindre akuta ärenden behandlar vi på lämpligt forum t.ex.

planering, APT, ledningsgrupp eller föräldraråd. 

· Personalen på respektive avdelning säkerställer kommunikation genom att skriva

      ett protokoll som sätts in i pärm. Viktig information som berör alla tas upp på

ledningsgruppen.

· Verksamhet skall ha tillsatt en grupp som aktivt ska lyfta fram olika kulturer, språk och olikheter som barnen möter i sin vardag



Utvärdering skall ske via en anonym enkät till föräldrarna samt olika diskussioner på föräldramöten.



Handlingsplan vid diskriminering, trakasserier, eller kränkande

Behandling



Upptäcka

I den dagliga verksamheten med barnen ska personalen vara uppmärksammad på om det

finns barn eller vuxna som utsätter andra barn för någon form av kränkningar. Det är

personalens skyldighet att agera när man upptäcker kränkning, och att säkerställa att

man har möjlighet att upptäcka dem, exempelvis genom rutiner för tillsyn och samtal

med barnen. Vi involverar barnen efter ålder och mognad och vi lyssnar på deras

upplevelser.



Vi ställer också frågor till föräldrarna, både i den dagliga verksamheten och alltid vid

utvecklingssamtalet, syftet är att få reda på vad barnen och föräldrarna upplever som tryggt respektive otryggt i förskolan.



Varje arbetslag har metoder för detta arbete som de beskriver i avsnitten om främjande och förebyggande arbete.



Utreda, analysera och åtgärda

Händer det en konflikt eller en kränkning? I vardagen förekommer ofta

konflikter som kan ses som en del av barnens sociala utveckling. Då ska vi vuxna hjälpa

barnen att hitta sätt att lösa konflikterna. Olika förskolor kan använda olika metoder i

det arbetet, det kan du läsa mer om under främjande och förebyggande arbete.

Om vi bedömer att det handlar om kränkande behandling, utifrån personalens eller de

inblandades upplevelser, går vi vidare enligt följande:



Utredning av en kränkning:



· Stöd den som blivit kränkt.

· Ta reda på vad som hänt genom samtal med både den som kränkts och den som

utfört kränkningen. Markera att beteendet inte accepteras.

· Lyssna aktivt och empatiskt.

· Undvik motbeskyllningar.

· Är det annan personal än ansvarig avdelningspersonal som uppmärksammat

kränkningen tar man kontakt med berörd personal och informerar om vad som

inträffat.

· Föräldrarna till berörda barn informeras.

· Åtgärd beslutas och genomförs. Åtgärder kan behövas på individ, grupp eller

organisationsnivå.

· Händelsen dokumenteras för arbetslagets räkning.









Allvarlig kränkning eller upprepade kränkningar:



1. Utredning av händelsen görs enligt blanketten för utredning om kränkande

handling.  Om personal eller annan vuxen utför kränkningen kontaktas

alltid verksamhetschefen.

Ansvar - den som uppmärksammat händelsen eller barnets ansvarspedagog

genomför detta.

2. Information till berörda föräldrar. Underskrift att föräldrarna tagit del av

informationen. Viktigt att båda föräldrarna skriver under om de har gemensam

vårdnad men ej är sammanboende. Verksamhetschefen informeras.

Ansvar – barnets ansvarspedagog

3. Uppföljning enligt blanketten för uppföljning av kränkande handling.

Ansvar – barnets ansvarspedagog’

4. Om ovanstående åtgärder ej är tillräckliga ansvarar verksamhetschefen för att samtal inleds

med berörda föräldrar.

5. Åtgärdsprogram upprättas enligt rutinerna för detta.

Ansvar - specialpedagog och ansvarspedagog

6. Uppföljning av åtgärdsprogram.

Ansvar - specialpedagog, ansvarspedagog och verksamhetschefen



Kränkningar från personal gentemot barn



· Var rak genom att säga till och reagera på ett sätt som man kommit överens om i

arbetslaget. Om en situation inträffar kan exempelvis lösningen vara att ta den

vuxne åt sidan och fråga hur den tänkte. Det är viktigt att lyssna in situationen.

· För aldrig känsliga diskussioner mellan vuxna då det finns barn närvarande.

· Vid kränkningar vuxen - barn skall alltid förskolechefen kontaktas, som i sin tur vidtar

lämpliga åtgärder och kontaktar föräldrar.

· Verksamhetschefen kan vid behov vända sig vidare till förvaltningschefen (Barn- och

utbildningsförvaltningen).

· Förskolans åtgärder skall dokumenteras.

· Om det finns misstanke om att barn far illa eller på annat sätt behöver stöd, hjälp eller skydd är personalen skyldig att göra en anmälan till socialtjänsten. Ansvarig verksamhetschef undertecknar anmälan.



Uppföljning och utvärdering



Personalen ska kontinuerligt göra en uppföljning och utvärdering av åtgärder som gjorts.

Rektor, eller eventuell specialpedagog kan delta. Det är viktigt att stämma av med

berörda föräldrar. Bestäm alltid ett datum för uppföljning i fall av kränkande

behandling.

















För att följa upp och utvärdera åtgärder som gjorts har personalen till sin hjälp följande frågeställningar:



Beskrivning



· Varför blev det som det blev? 

· Vilka åtgärder har vi satt in?

· Vad har vi hittills genomfört?

· Hur har det gått?



Analys



· Vad har vi satt upp för mål?

· Var det någonting som inte fungerade?



Utvärdering



· Ska vi fortsätta med våra insatser?

· Har vi gjort det vi skrev i handlingsprogrammet?



Reflektion



· Behöver vi förändra eller komplettera våra insatser?

· Vilka slutsatser kan vi dra av det vi gjort?

· Vad har vi lärt oss?

· Har vi vårt bemötande av barnet/förälder påverkats av det som hänt





Dokumentation



Samtliga åtgärder ska dokumenteras, följas upp och utvärderas. Dokumentationen sparas i en inlåst pärm på förskolan under läsåret. Inget material rörande enskilt barn får lämnas ut.

Har pedagogen ensamt ansvar för att utreda en händelse är det denna som följer upp hur de nya åtgärderna fungerar och dokumenterar insatserna. Har ärendet lyfts till ansvarig verksamhetschef ansvarar denna för dokumentation, uppföljning och utvärdering.



6.Utvärdering och upprättande av ny plan för nästa år.



Denna likabehandlingsplan ska utvärderas och omarbetas i samband med

kvalitetsredovisningen VT-2021. Verksamhetschefen ansvarar för att arbetet påbörjas och slutförs.

















Definitioner och begrepp



Kränkningar kan finnas i form av diskriminering, trakasserier och kränkande

behandling. Gemensamt för alla kränkningar är att de strider mot principen om alla

människors lika värde.



De sju diskrimineringsgrunderna är kön, könsöverskridande identitet eller uttryck,

etnisk tillhörighet, religion eller annan trosuppfattning, sexuell läggning,

funktionshinder och ålder.



Diskriminering används som begrepp i fall där institutioner genom strukturer och

arbetssätt missgynnar någon och det har samband med diskrimineringsgrunderna.

Diskriminering förutsätter därför ett visst mått av makt och därför kan inte elever/barn

diskriminera varandra..



Trakasserier är ett uppträdande som kränker ett barns eller en elevs värdighet och som har samband med någon av diskrimineringsgrunderna. Trakasserier är alltså

diskriminering och kan utföras av vuxna gentemot barn, eller barn emellan.



Kränkande behandling: Ett uppträdande som, utan att vara trakasserier, kränker ett

barns värdighet.



Mobbning: En upprepad handling när någon eller några medvetet och med avsikt

tillfogar eller försöker tillfoga en annan skada eller obehag.

Ur Skolverkets allmänna råd



Konflikt: Ordet betyder ursprungligen sammanstöta, råka i strid, kämpa. Generellt

handlar konflikter om att två eller flera eftersträvar samma resurser (leksaker,

bekräftelse, inflytande). Parterna i en konflikt ser varandra som jämbördiga. Konflikter

upplevs ofta som ansträngande av inblandade och omgivningen. Konflikter kan

utvecklas till mobbning eller kränkningar men de kan också bli konstruktiva och

skapande om de hanteras rätt.

Konflikter kan hanteras genom att de inblandade ändrar uppfattning om alternativen,

hittar nya alternativ eller lägger konflikten åt sidan.

































Viktiga telefonnummer



Kontaktlista för föräldrar

Du som förälder är alltid välkommen att kontakta oss i förskolan om

du har idéer/synpunkter på vårt likabehandlingsarbete eller om du

känner oro för ditt eget barn eller ett annat barn i gruppen.



Rektor, Marko Friman, 076-292 02 88 

Min Förskola



 



Andra telefonnummer och adresser



Barn- och elevombudet, BEO

För frågor som rör barns rätt till likabehandling och trygghet i förskolan.

www.skolinspektionen.se tel. xxxxxxxxxx



Diskrimineringsombudsmannen, DO

www.do.se xxxxxx



Rädda Barnens föräldratelefon 020-786 786

Rädda Barnens föräldratelefon har funnits sedan 1991.

Hit är alla föräldrar välkomna med stora eller små problem som rör barn och föräldraskap.





















































UTREDNING AV KRÄNKNING – Dokumentation



Datum:___________________”Utredare”:_____________________________________



Utsatt barn:________________Förskola:______________________________________



Vem har uppmärksammat problemet? ________________________________________



Vem har utfört kränkningen?________________________________________________



Var hände det? Vad har hänt? (Beskrivande, ej värderande)

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________





Bemanning i personalgruppen vid händelsen:

Antal ordinarie personal: ________  Antal vikarier: ________

Antal barn i barngruppen vid händelsen: _________

1år: _____ 2 år: _____ 3år: _____ 4år: _____ 5år: _____ 6år: _____



Åtgärder – så här arbetar vi vidare:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________





Händelsen har delgivits: 

Datum_____________________________________________



Underskrifter____________________________________________________________

 ______________________________________________________________________      ______________________________________________________________________



Datum för uppföljningssamtal: _____________________________________________







[bookmark: _GoBack]





UPPFÖLJNING AV KRÄNKNING – Dokumentation



Datum: _______________________ Namn___________________________________

Förskola: ______________________________________________________________

Närvarande:____________________________________________________________ ______________________________________________________________________





Hur har det gått? Har vi nått målen?

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________



Åtgärder – så här arbetar vi vidare och vem som är ansvarig:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________



Ärendet är inte avslutat: ____ Nytt uppföljningsdatum: ____________

Ärendet är avslutat;  Datum____________________

Underskrifter____________________________________________________________ _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________
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Blankett för klagomål enligt skollagen 4 kap 8 §



Jag vill framföra följande klagomål: 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________





Hur kan vi kontakta dig?

Namn: ___________________________________________________________________________ 

Telefon / e-post: ___________________________________________________________________



Tack för dina synpunkter! 



Blanketten kan lämnas till rektor Marko Friman eller skickas till nedanstående adress.

info@adlectio.se
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[bookmark: _GoBack]Klagomål enligt skollagen 4 kap 8 §



Enligt 4 kap 8 § i skollagen, ska huvudmannen ha skriftliga rutiner för at ta emot och utreda klagomål.

Det är angeläget att klagomål kommuniceras med berörda. 

När skriftliga klagomål framförs, bör särskild blankett användas.

Blanketten lämnas, ifylld till ansvarig person klagomålet är riktat till

(som också ansvarar för att utredning sker).



Den ansvarige lämnar, i sin tur blanketten till rektor och huvudman (Adlectio AB). Gäller klagomålet rektor, lämnas blanketten till huvudman.

Den som lämnat in sitt klagomål, ska få skriftligt svar inom tre veckor.



1. Prata med den det gäller, i nära anslutning till den händelse som lett till att man vill lämna in klagomål och synpunkter/ klagomål.

2. Prata med rektor.

3. Lämna in skriftligt klagomål (särskild blankett finns).

4. Ta kontakt med Skolinspektionen eller Barn- och elevombudet
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[bookmark: _Toc241041884][bookmark: _Toc368154074][bookmark: _Toc374479801]
1. Allmänt

Det finns och det även kommer att finnas vissa situationer där vi behöver fundera över när barnet övergår från att vara vårdnadshavarnas tillsynsansvar till det moment där verksamheten övertar ansvaret.  Rutinerna som framställs i detta dokument ska användas som stöd och hjälp i verksamhetens tillsynsansvar. Personalen ska, på ett enkelt sätt få stöd och råd i de olika aktiviteter som kräver särskilda rutiner eller vid krissituationer som kan uppstå.

Tillsynsansvaret för ett barn går över till verksamheten under den tid då barnet befinner sig i verksamheten, d.v.s. den tid som avtalats mellan verksamheten och barnets föräldrar/ vårdnadshavare.

· För barn som reser med buss räknas verksamhetstiden från den tid då barnet lämnar sitt hem med bussen och från och med den tid då barnet stiger av bussen vid hemkomsten. Verksamheten ansvarar för bussresorna till och från verksamheten.

· För barn som lämnas och hämtas av sina föräldrar/vårdnadshavare räknas verksamhetstid från och med barnet lämnas till och med den tid då barnet hämtas. Resor från och till verksamheten är på vårdnadshavares ansvar.

Vi ska då erbjuda barnen en trygg miljö.  Det är alltså vårt ansvar att ge förutsättningar och skapa rutiner så att kravet på uppsikt över barnet och trygghet i verksamheten tillgodoses. Vilka åtgärder som måste vidtas måste bedömas utifrån gruppens sammansättning och omständigheter i det enskilda fallet. 

[bookmark: _Toc241041885][bookmark: _Toc368154075][bookmark: _Toc374479802]2. Krispärm

Det ska finnas detaljerad information med utförliga beskrivningar om vilka rutiner som ska följas vid en kris. I krispärmen ska det också finnas områdets krisorganisation och verksamhetens krisgrupp. Krispärmen ska uppdateras kontinuerligt bland annat kontaktuppgifter till barnet, föräldrarna/ vårdnadshavare, polisen, sjukvård, etc. det är rektor som ansvarar för att aktuella personallistor finns i pärmen.

[bookmark: _Toc241041887][bookmark: _Toc368154077][bookmark: _Toc374479803]3. Organisation

Krisorganisationen består av: 

· Verksamhetschef

· Rektor eller sin ställföreträdare.

· Personal 

[bookmark: _Toc241041888][bookmark: _Toc368154078][bookmark: _Toc374479804]4. Krisgrupp

Krisgruppen ska bestå av: 

· Rektor eller deras ställföreträde

· Skyddsombud och/eller personalrepresentanter från varje avdelning

· Krisgruppen kan utökas med fler personer beroende på krisens karaktär

· Samlingslokalen är personalrummet.

		Abdllahi Abdi Ahmed verksamhetsansvarig

		073-403 0505



		Marko Friman, Rektor

		076-292 02 88



		Representant från styrelsen 

		



		Representant från Personalen

		



		Skyddsombud

		





[bookmark: _Toc241041889][bookmark: _Toc368154079][bookmark: _Toc374479805]4.1 Vad ska krisgruppen göra?

Krisgruppen ska stödja och organisera arbetet vid kriser och ska:

· snabbt organisera och fungera rationellt vid tillfällen då  personal eller barn drabbas av svåra händelser eller olyckor.

· analysera händelsen/ drabbade/ omständigheterna/ information som har förmedlats/ nuvarande situation. 

· stödja barn, föräldrar och personal.

· samla in och lämna information.

· hålla kontakt med polis, sjukvård, massmedia samt se till att praktiska åtgärder vidtas.

[bookmark: _Toc241041890][bookmark: _Toc368154080][bookmark: _Toc374479806]5. Viktiga telefonnummer

		Vårdcentral/Sjukhus

		



		Akutmottagning

		



		Socialförvaltning

		



		Tolkförmedling

		



		Polis

		



		SOS Alarm

		



		

		





[bookmark: _Toc241041891][bookmark: _Toc368154081][bookmark: _Toc374479807]6. Handlingsplan i krissituationer

Den som tar emot informationen om krisen ska dokumentera tillgängliga uppgifter. Använd gärna checklistan/händelsemeddelandet i detta häfte.

· Kontakta rektor eller dennes ställföreträdare och redogör för vad som hänt.

· Rektor eller dennes ställföreträdare ansvarar för att skaffa (mera) information, sammankalla krisgruppen samt samla/ kontakta personal, hantera massmedia.

· Krisgruppen gör en kartläggning av situationen samt organiserar behövliga åtgärder.

· Bra frågeställningar vid krissituationer: Vilka är drabbades? Vad är det som har hänt?

· Var hände det? Hur ska information kanaliseras till föräldrar och personal?

· Vilken typ av hjälp eller uppföljning krävs?

· Krisgruppen fördelar arbetsuppgifterna i gruppen.

· Krisgruppen bestämmer tid för återsamling.

[bookmark: _Toc241041892][bookmark: _Toc368154082][bookmark: _Toc374479808]6.1 Kris för personal

Personliga problem kan få konsekvenser för hur jag fungerar på arbetet och klarar av mina arbetsuppgifter. Du ska prata med dina medarbetare för att få röd och stöd. Du kan också prata med ledningsgruppen eller annan som du har förtroende för.

Ta upp problemet med den det gäller.

Du ska ta kontakt med ledningsgruppen om du inte kommer vidare. 

[bookmark: _Toc241041893][bookmark: _Toc368154083][bookmark: _Toc374479809]7. Reaktioner vid krisen

När man utsätts för en stark psykisk påfrestning .r det vanligt att man reagerar med en psykisk krisreaktion. Om den händelse som orsaker krisen kommer plötsligt s. inleds krisen oftast med en chock. Kris med chock är en övergående process, som kan ta olika lång tid att komma igenom. Processen vid kriser brukar delas in i fyra faser (Johan Cullbergs faser i krisen/sorgen).

[bookmark: _Toc241041894][bookmark: _Toc368154084][bookmark: _Toc374479810]7.1 Chockfasen

Varar från några timmar till några dygn. Kännetecknas av att man har svårt att ta in vad som hänt; förvirring, hysteriska reaktioner, förtvivlan och olika kroppsliga symptom (t ex hjärtklappning, darrningar, yrsel och illamående)

[bookmark: _Toc241041895][bookmark: _Toc368154085][bookmark: _Toc374479811]7.2 Reaktionsfasen

Den längsta fasen som kännetecknas av sårbarhet, ångest, sömnproblem, sorg, depression, ilska, koncentrationssvårigheter, isolering och skam.

[bookmark: _Toc241041896][bookmark: _Toc368154086][bookmark: _Toc374479812]7.3 Bearbetningsfasen

Kännetecknas av att isoleringen bryts och personen vågar se fram.t.

[bookmark: _Toc241041897][bookmark: _Toc368154087][bookmark: _Toc374479813]7.4 Nyorienteringsfasen

Kännetecken samma som vid bearbetningsfasen.

Att tänka på vid samtal med personer i kris

· Försök att inte trösta

· Hjälp personen att få sörja

· Var nära och närvarande

· Lyssna aktivt, var delaktig

· Sök gärna kroppskontakt

· Var inte rädd för gråten

· Svik inte, finns kvar

· Kom tillbaka

· Ge det tid, låt personen förstå det som hänt

· Var dig själv

[bookmark: _Toc241041898][bookmark: _Toc368154088][bookmark: _Toc374479814]8. Förskolans tillsynsansvar

[bookmark: _Toc241041899][bookmark: _Toc368154089][bookmark: _Toc374479815]8.1 Utevistelse på skolgården

Normalt ska inga barn vara ute på gården utan sällskap av personal. Kan man inte avleda personal för detta ska barnens hållas inomhus. Vistelse och lek på verksamheten område vid andra tillfällen och tidpunkter än under tillsynstiden sker helt och hållet på vårdnadshavarnas ansvar.

[bookmark: _Toc241041900][bookmark: _Toc368154090][bookmark: _Toc374479816]8.2 Pedagogiska utflykter

Vid utflykter utanför verksamheten ska:

· Kvarvarande personal vara informerad om målet, tid för avfärd och hemkomst, samt ha uppgifter om på vilken telefon gruppen kan nås.

· Förbandslåda med instruktioner ska följa med.

· En lista med telefonnummer till föräldrar (hemtelefon såväl som arbetstelefon) följa med. 

· Om utflykten sträcker sig i tid över barnens egentliga vistelsetid, ska ett PM skickas hem till föräldrarna med beskrivning av programmet.

· Särskild uppmärksamhet ska fästas vid om något barn har särskilda behov vad gäller kost, medicin eller liknande.

· Barngruppen ska inte vara större än att god uppsikt kan hållas.

· En vuxen går alltid först och sist.

· Föräldrar får gärna delta.

· Cykel, pulkaåkning, skridskoåkning och hjälmar

· Cykling i grupp utanför förskolegården ska inte förekomma.

· Pulkaåkning – hjälm är obligatorisk.

· Skridskoåkning på spolad bana – hjälm är obligatorisk.

· Endast CE-godkänd hjälm med grönt spänne får nyttjas!

[bookmark: _Toc241041901][bookmark: _Toc368154091][bookmark: _Toc374479817]8.3 Publicering av bilder på hemsidor

På verksamhetens hemsida vill vi ibland lägga ut bilder för att berätta om vår verksamhet och barnens arbeten och vardag. Bilder på barn och personal i aktiviteter kan därför förekomma. Enligt personuppgiftslagen (1998: 2044) måste varje person ge sitt tillstånd till att bli publicerad med namn och bild på internet. I vår verksamhet är det vårdnadshavaren som ska lämna ge detta tillstånd/samtycke. För detta finns en särskild blankett som vårdnadshavarna ska fylla i! Se pärm 14 Blanketter! OBS! Verksamheten lägger aldrig ut namn på barn.

[bookmark: _Toc368154092][bookmark: _Toc374479818]8.4 Hämtning av annan än vårdnadshavare

Ska annan person än vårdnadshavaren hämta barnet är det viktigt att detta tydligt har överenskommits med vårdnadshavaren. Vårdnadshavarna ska därför i blanketten ”Överenskommelse om hämtning” intyga om och i förekommande fall av vem förutom vårdnadshavarna själva barnet för hämtas. Den som ska hämta ska vara känd av personalen eller kunna styrka att han/hon är rätt person.

I enstaka fall kan det vara svårt att veta om den som kommer till verksamheten är vårdnadshavaren eller den som vårdnadshavaren godkänt att hämta barnet. Vid osäkerhet:

1. Ring till vårdnadshavare eller den/de som föräldrarna uppgett som kontaktperson och försäkra dig om att det är rätt person.

2. Nyttja de kontaktkort som verksamheten upprättat för varje barn med uppgifter om och bilder på vårdnadshavare samt den som vårdnadshavaren godkänt att få hämta barnet.

[bookmark: _Toc241041902][bookmark: _Toc368154093][bookmark: _Toc374479819]8.5 När barn inte hämtas

När något barn inte hämtas som planerats ska du:

· Ringa till vårdnadshavaren, eller någon annan anhörig som vårdnadshavaren tidigare uppgivit som kontaktperson. Information och kontaktuppgifter ska finnas på arbetsplatsen, tillgänglig för ordinarie samt vikarierande personal.

· Om du inte får svar, vänta en timme efter stängningstid innan du vidtar åtgärder under punkt 3.

· Om du inte får kontakt med vårdnadshavare eller annan anhörig, kontakta din rektor. Efter samtal med denne kontakta socialjourens jourhavande socialsekreterare och/eller polisen (telefon 112). Kom överens med socialsekreteraren om vad som ska ske med barnet.

OBS! Ta ej barnet hem till dig på eget initiativ.

[bookmark: _Toc241041903][bookmark: _Toc368154094][bookmark: _Toc374479820]8.6 Om drog- eller alkoholpåverkade vårdnadshavare hämtar sitt barn

1. Bedömer du att vårdnadshavaren är så påverkad att hon/han inte kan ta ansvar för barnet, för en dialog med vårdnadshavaren för att höra om det finns någon närstående som kan kontaktas.

2. Finns inte någon närstående som vårdnadshavaren kan eller vill uppge, ta kontakt med din rektor och/eller polisen, som kopplar dig vidare till socialtjänstens jourhavande socialsekreterare.

3. Om någon drog- eller alkoholpåverkad person kör bil till eller från förskolan, ska du kontakta polisen.

[bookmark: _Toc241041904][bookmark: _Toc368154095][bookmark: _Toc374479821]8.7 Försvunna barn

1. Då man konstaterat att barnet har försvunnit, titta hur mycket klockan är. Hittar man inte barnet inom 5 minuter, gå vidare till punkt 2.

2. Utse en samordnare som snabbt gör upp en plan. Agera lugnt och sakligt, hetsa inte upp stämningen.

3. Ring polisen, 112, lämna signalement på barnet, uppge telefonnummer/mobiltelefonnummer, samt vara beredd på frågor från polisen:

· Vilka kläder hade barnet på sig och klädernas färg?

· Anledning till försvinnande?

· Var barnet ensamt eller tillsammans med något annat barn?

· Finns det någon annan som kan veta något?

· Vet du andra platser eller områden som barnet brukar bege sig till på sina upptäcktsfärder?

· När åt barnet senast?

· Har barnet några sjukdomar eller allergier mot någonting?

4 Ring vårdnadshavare. Information och kontaktuppgifter ska finnas på arbetsplatsen, tillgänglig för ordinarie och vikarierande personal.

5 Ring närmaste chef eller annan person i ledningen. Information och kontaktuppgifter ska finnas tillgänglig på arbetsplatsen för ordinarie personal samt för vikarierande personal.

6 Dokumentera händelseförloppet noga; tider, vem du talat med etc. Nytta checklista/händelsemeddelande. Se längst bak i detta häfte eller i krispärmen.

7 När du hittar barnet, informera polis, vårdnadshavare och chef.

8 Gör en OSIS–anmälan. Aktuell blankett finns i krispärmen.

[bookmark: _Toc241041905][bookmark: _Toc368154096][bookmark: _Toc374479822]9. Sjuka barn

Om ett barn drabbas av en allvarlig sjukdom ska du:

· bedöma situationen. 

· behöver du ge hjärt- och lungräddning? Gör det!

· kontakta ledningen som i sin tur kontaktar krisgruppen.

· dessa ska mötas omgående.

· kontakt med sjukvård eller annan läkarmottagning.

· utsedd person kontaktar föräldrarna/ vårdnadshavare 

[bookmark: _Toc241041906][bookmark: _Toc368154097][bookmark: _Toc374479823]10. Om ett barn/ personal dör

Om ett barn avlider plötsligt ska du:

· kontakta arbetsledningen som i sin tur kontaktar krisgruppen.

· krisgruppen ska genast mötas och ta omedelbart kontakt med föräldrar/vårdnadshavare och annan berörd personal. 

· har barnen några syskon på avdelningen, beakta syskonets situation.

· gemensam samling i någon form

· minnestund (minnesord från ledningen, läsning av dikt, sång)

· information till barn, barn kan rita, lyssna på passande musik.

· ledningen och personal ska närvara vid begravning 

· besök av graven.

Oväntade dödsfall, t. ex genom sjukdom, trafikolycka, drunkning eller självmord drabbar omgivningen som en chock. Man har inte haft tid att förberedda sig mental för dödsfallet. En kollektiv kris uppstår bland arbetskamrater, samtidigt som en grupp barn kan uppleva att en del av tryggheten plötsligt försvinner. 

Du ska kontakta arbetsledningen som i sin tur kontaktar krisgruppen. Dessa ska mötas omgående. Kontakt ska tas med den avlidnes hem. Arbetskollegor ska underrättas genom telefonkontakt. 





[bookmark: _Toc241041907][bookmark: _Toc368154098][bookmark: _Toc374479824]11. Resursgrupp för Krisgruppen

Resurspersonal som ska sammankallas vid behov:

		Befattning

		Namn

		Tel. hem

		Tel. arbete

		Mobil



		Verksamhetsansvarig

		Abdullahi Abdi Ahmed

		073-403 05 05

		

		073-403 05 05



		Rektor

		Marko Friman

		076-292 02 88

		

		076-292 02 88



		Styrelse representant

		

		

		

		





Rektor kontaktar kommunens växel och verksamhetschefen. Ingen information får lämnas ut än på presskonferens. Pressansvarige kontaktas omedelbart i förekommande fall. 

[bookmark: _Toc241041908][bookmark: _Toc368154099][bookmark: _Toc374479825]12. Om föräldrar/vårdnadshavare dör

· krisgruppen ska sammankallas. 

· välj vem ska berätta för barnet, vem är bäst lämpad? Det bör vara en vuxen som barnet känner och som barnet är trygg med.

· skaffa dig bekräftelse på att informationen du fått är riktig.

· skaffa så mycket information som möjligt (vad har hänt inte hur).

· du ska vara så klar och tydlig och direkt som möjligt men med den värme och varsamhet som en sådan situation kräver.

· besked ska inte lämnas till senare.

· våga vara nära barnet, våga ta emot reaktioner som kommer från barnet. Du ska finnas där för barnet.

· [bookmark: _Toc241041909]lämna inte barnet ensam


[bookmark: _Toc368154100][bookmark: _Toc374479826]Bilaga 1: Överenskommelse om hämtning

Jag/vi som vårdnadshavare för barnet: _______________________________________

godkänner härmed att mitt/vårt barn kan hämtas från förskolan av nedanstående person/-er:



Personens namn och relation till barnet:

___________________________________________________________________________



Ort och Datum

___________________________________

[bookmark: _GoBack]Vårdnadshavares underskrift:

___________________________________

Vårdnadshavares namnförtydligande:

___________________________________




[bookmark: _Toc241041910][bookmark: _Toc368154101][bookmark: _Toc374479827]Bilaga 2: Checklista/händelsemeddelande för personal som tar emot uppgifter som kan föranleda kriser

Denna checklista finns också i enhetens krispärm!

Datum: _________________________________ Klockslag: _________________________

Du som tog emot meddelandet, kartlägg situationen och anteckna följande:

Namn på uppgiftslämnaren

__________________________________________________________________________

Telefon- och kontaktuppgifter till uppgiftslämnaren

__________________________________________________________________________

Vad har hänt, omfattning, vilka är drabbade

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Vilka åtgärder är vidtagna

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Informationen lämnas till förskolechef eller dennes ställföreträdare eller annan person i enhetens krisgrupp!

Din signatur ___________________________
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[bookmark: _Hlk1471925]Inflytande

Barnens egna behov, intressen och lek ska ligga till grund för den miljö och verksamhet som verksamheten bedriver kopplat till läroplanen.

Både barn och vårdnadshavare ska kunna uttrycka sina tankar och åsikter på ett sådant sätt, att de ska känna sig respekterade och kunna påverka barnens situation.

Eftersom verksamheten bygger på barnens intressen, ska de ges möjlighet att välja mellan olika alternativ i verksamheten.

Barnen skall ges möjlighet att träna på att ta ansvar för sina handlingar och lära sig visa respekt för sina medmänniskor och vår gemensamma miljö.

Barn- och föräldrainflytande

I vår verksamhet ska både barn och deras vårdnadshavare ges möjlighet till delaktighet och inflytande. Inflytande och lärande hänger nära samman. För att barn skall utvecklas och lära måste verksamheten vara kopplad till barnens intressen, frågor och behov. Att se det lilla barnets intentioner och sätta sig in i barnets tankevärld är en utmaning för oss vuxna.  

Vi är övertygade om att barnens lust att påverka är starkt kopplat till pedagogernas förhållningssätt. För oss är det ett sätt att visa respekt och en väg att få barnen att känna sig sedda och hörda. I takt med stigande ålder får barnen större möjlighet att både påverka och ta ansvar i lek och lärande.

Ansvar är något man lär sig. Redan de yngsta barnen får ha inflytande på vad vi gör och hur vi gör det. Det sker naturligtvis i form av lek men allt efter barnens mognad och ålder låter vi inflytandet växa. Våra yngsta väljer lekmaterial och sånger med hjälp av bilder. Vid samlingar och gruppaktiviteter utvecklar vi medvetet förmågan att samarbeta, lyssna på andra och att våga berätta i grupp.


Samarbete med hemmen

Våra vårdnadshavare är mycket viktiga för oss i arbetet med barnen. De är de som står barnen närmast. Därför är deras synpunkter betydelsefulla i vår planering av verksamheten.

Vi vill att de alltid ska känna att de kan prata med oss om det är något de funderar över. Den dagliga kontakten där vi har en tillitsfull relation med varandra är för oss mycket viktig













Utvecklingssamtal



Vi erbjuder utvecklingssamtal varje termin, dessa samtal ser vi som en aktiv dialog mellan vårdnadshavarna och den ansvariga pedagogen. Med aktiv dialog menar vi ett samtal där alla får möjlighet att prata och bli lyssnade till. Vid utvecklingssamtalet erbjuder vi en IUP- Individuell utvecklingsplan. Barnens IUP är ett viktigt verktyg i arbetet med inflytandefrågor.

Samråd



Vår verksamhet har också ett samråd som består av föräldrarepresentanter från varje avdelning, rektor och pedagoger. Föräldrarepresentanterna väljs ut av vårdnadshavarna på höstens föräldramöte. Tillsammans pratar vi om hur vi ska utveckla verksamheten vidare för att våra barn ska få en ännu bättre start på sitt lärande.
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Beskrivning av lokalernas utformning i lärande syfte.

”Adlectio AB”













Innehåll

Inledning ................................................................................................................................................ 

Uppdrag ............................................................................................................................... 

Områden: 

· Tillgänglighet och anpassning

· Entréer 

· Inre lärmiljöer

· Vila 

· Hygien

· Måltid

· Pedagogernas rum

· Utemiljön

· Trafik 













































Inledning

Skollagen (2010:800) slår fast att utbildningen syftar till att barn ska inhämta och utveckla kunskaper och värden. Den ska främja alla barns utveckling och lärande samt en livslång lust att lära. Skollagen föreskriver att utbildningen ska, varhelst den anordnas, vara likvärdig. Normerna för likvärdigheten anges av de nationella målen, och vi ska arbeta för att nå dessa mål. Omsorg om det enskilda barnets välbefinnande, trygghet, utveckling och lärande ska prägla arbetet. Hänsyn ska tas till barnens olika förutsättningar och behov. Detta innebär att verksamheten inte kan utformas på samma sätt överallt och att verksamhetens resurser därför inte ska fördelas lika. 















































Uppdrag

Enligt skollagen och läroplanen ska verksamheten vara en miljö för utveckling och lärande. Hur lokalerna och miljön är utformad har betydelse för vilken utveckling som är möjlig. Detta behöver också kunna förändras och anpassas över tid eftersom barngruppen hela tiden förändras och behoven därmed skiftar. Vid planeringen av verksamhetens miljöer har vi som ambition att skapa en stimulerande, mångsidigt användbar miljö med god tillgång till varierat och formbart material för skapande, utforskande och upplevelser som gynnar barnens fantasi och kreativitet. Den fysiska miljön skapar förutsättningar för lek och lärande. Vi tror att om den fysiska miljön upplevs som otillgänglig, otrygg och understimulerade, utforskar och leker inte barn i den miljön. Detta kan i sin tur hämma barnets utveckling både fysiskt, kognitivt och socialt. Lokalerna och miljön påverkar också relationerna och ger signaler kring vilket beteende som förväntas, vilka aktiviteter och vilka möten som är möjliga. Den säger också något om vilket värde de som vistas där har och hur viktiga olika aktiviteter är.  Det är viktigt att lokaler och miljö är utformad så att den både stödjer och underlättar det pedagogiska arbetet. För att pedagoger ska kunna arbeta i enlighet med uppdraget enligt skollagen och läroplaner behöver inom- och utomhusmiljön vara utformad så att det går att bedriva en varierad verksamhet anpassad till alla barn som deltar i verksamheten. Lokaler, inne och utemiljö och material behöver vara utformad på ett sätt som främjar lek och lärande av olika slag och som ger möjlighet till alltifrån skapande och livliga aktiviteter till vila och lugna aktiviteter. Lärande sker i samspel med omgivningen, med människor såväl som fysisk miljö, vilket innebär att det är viktigt vad barnen möts av i verksamhetens rum. Det är viktigt att organisera och utforma miljön så att barnen ges möjlighet att pröva, undersöka, experimentera, leka, skapa och konstruera. En god miljö är inte bara utvecklande, utmanande och inbjuder till lek och lärande, utan är också säker och hälsosam. Just därför anser vi att det är viktigt att lokalernas storlek och utformning, miljöfaktorer som luft, ljud och ljus samt val av material är säkra och hälsosamma för barnen. När det gäller säkerhet är det viktigt att inne- och utemiljön är anpassad såväl för kontakten mellan pedagog och barn som samarbetet mellan pedagogerna. Bestämmelser om den pedagogiska verksamheten tillsammans med de lagar och förordningar som reglerar alla arbetsplatser utgör grunden för utformningen av lokaler, miljö och material sköts av rektor i samrådan med huvudman. Lokalerna måste vara ändamålsenliga, som är en viktig del enligt skollagen. Det betyder att storlek, utformning, utemiljö och material kommer stödja uppdraget som pedagogisk verksamhet. Både inomhus- och utomhusmiljö är utformade så att de stödjer det pedagogiska arbetet och att en varierad verksamhet anpassad till de barn som deltar kan bedrivas. Överblickbarhet i miljön är viktig för oss. Den pedagogiska miljön kommer ses som en aktiv part i pedagogiskt arbete. 









Tillgänglighet och anpassning:

Varje barn ska oberoende av förutsättningar få ett meningsfullt utbyte och aktivt kunna delta i det gemensamma och de gemensamhetsskapande aktiviteter. Vår vision är att lokalerna och miljön ska vara tillgänglig för barn och vuxna. 

Vi gör miljön tillgänglig för personer med funktionsnedsättning, så att de kan använda samma förflyttningsvägar som andra, detta innebär att de kan orientera sig och ta del av samma aktiviteter. 















































Entréer:

” Utbildningen ska lägga grunden för ett livslångt lärande. Den ska vara rolig, trygg och lärorik för alla barn. Utbildningen ska utgå från en helhetssyn på barn och barnens behov, där omsorg, utveckling och lärande bildar en helhet. I samarbete med hemmen ska förskolan främja barnens utveckling till aktiva, kreativa, kompetenta och ansvarskännande människor och samhällsmedlemmar.”

						Läroplan

För att tydliggöra samhörighet och samarbete mellan verksamhetens hemvister kommer vi ha en tydlig och välkomnande huvudentré med verksamhetens namn och det är vårt skyltfönster till omvärlden. Huvudentrén är det första rum barn, vårdnadshavare, pedagoger och besökare möter i kontakten med verksamheten. Här skapas ett första intryck av och de som vistas i den. Den har en kommunikativ funktion mellan verksamhet och hem och kommer innehålla dokumentationer som berättar om barnens lek, lärande, intressen och utveckling förutom detta kommer även verksamhetens plan gällande kränkande behandling finns tillgänglig. Huvudentrén ska skapa en känsla av nyfikenhet hos barnen. Den ska väcka en lust att delta i vår verksamhet. Här ska även finnas torkmöjligheter för kläder och skor. 

Från entrén ska de vara enkelt att ta sig till respektive avdelning. På respektive avdelning möts de tre ben verksamheten vilar på: omsorg, utveckling och lärande. Det är ett område där barnen har sin egna plats och där det finns utrymme för personliga tillhörigheter. Från varje avdelningsdel kommer barn och vårdnadshavare in till aktuell avdelning där pedagogerna möter upp. I mottagandet och avskedet som sker varje dag skapas en trygghet och en kontakt mellan hem och verksamheten. Barnen kommer ges möjlighet att själva kunna hänga upp sina kläder på klädhyllan för att utveckla lärandet. Lärande och utveckling till självständighet har en stor plats i våra entréer. Att ta ansvar över, få möjlighet till att kunna pröva själv och att kunna hjälpa andra när det kommer till påklädning spelar en central roll i våra kapprum hos oss.  





















Inre lärmiljöer:

"Barnen lär sig genom lek, socialt samspel, utforskande och skapande men också genom att iaktta, samtala och reflektera. Barnens lärande kan bli mångsidigt och sammanhängande om arbetssätten varierar och miljön är utmanande och stimulerande samt lockar till lek och aktivitet. Utbildningen ska ge utrymme för barnens egna initiativ, fantasi och kreativitet. Barnen ska kunna växla mellan olika aktiviteter under dagen, både utomhus och inomhus och i varierande miljöer."											Läroplan  

De rum som verksamheten har tillgång till erbjuder en varierad dag för lärande, lek, aktivitet, skapande, samspel, rörelse, avskildhet och vila. Detta säkerhetsställer vår verksamhet genom att barngrupperna har ett antal rum att tillgå i sin vardag så att det finns möjligheter för barnen att utifrån sina behov kunna välja vad som behövs för stunden. Samverkan mellan grupper av barn är viktigt och kommer användas med fördel för att kunna möjliggöra en variationsrik verksamhet, men en grupp behöver också utrymme för en fast tillvaro för att kunna skapa överblick och trygghet i tillvaron. 

Vår rumsindelning och placering spelar roll för kvaliteten på verksamheten. Rum som placeras så de blir genomfartsrum skapar störningar för lek och lärande, detta har vi lyckats undvika strategiskt. 

Vår verksamhet har gemensamma utrymmen nära varje avdelning där barnen ges möjlighet att skapa och kommunicera med hjälp av olika uttrycksformer såsom bild, sång, musik, drama, rytmik, dans och rörelse. Detta gör att vi följer läroplanens strävan att främja barns utveckling och lärande. Detta möjliggör även att experimentera, baka, forma, konstruera och nyttja olika material och tekniker.

För att skapa en inbjudande miljö för aktiviteter, har vi planerat in ytor samt uppställning av material för lek, lärande och utforskande. Vi anser och tror att uppdukat material inbjuder till utforskande, för är material inlåst syns inte möjligheten. Detta innebär att vår verksamhet kommer kunna jobba med sorteras ordning och möjligheter.

För att underlätta renhållningen, kommer visst material hållas bakom stängda dörrar/skåp om dessa inte används dagligen. Vi har en väl genomtänkt ljus- och färgsättning samt ljudmiljö för att förstärka verksamhetens lärmiljö.

Vi anser även att vårt val av möbler och inventarier kommer vara en bidragande faktor för framgång i vår lärmiljö. Dessa kommer ge pedagoger och barn möjligheter att följa läroplanens mål och uppdrag.





Vila:	

 

”Utbildningen i förskolan ska planeras och genomföras på ett sådant sätt så att den främjar barnens utveckling, hälsa och välbefinnande. Förskolan ska erbjuda barnen en god miljö och en väl avvägd dagsrytm med både vila och aktiviteter som är anpassade efter deras behov och vistelsetid. Miljön ska vara tillgänglig för alla barn och inspirera dem att samspela och att utforska omvärlden samt stödja barnens utveckling, lärande, lek och kommunikation.”												Läroplan 

 

För den lugna stunden har verksamheten en plats i lokaler där barnen kan hitta avkopplande stunder, antingen under den styrda vilan eller för den stund barnen själva väljer utifrån behov.  

Att sova eller vila, är för de flesta barnen ett måste för att klara hela dagens aktiviteter och sedan i hemmet. För de barn som behöver sova görs det inomhus men vid behov, utomhus. Det kommer finnas rum som rymmer det antal madrasser barnen behöver. De avsedda rummen är placerade så att störande ljud och aktiviteter inte hindrar vila. Förvaring av madrasser, sovfiltar och kuddar finns även i lokalerna.  

 























Hygien:		

På toaletten och i skötrum fortsätter barnens möjligheter att utveckla sin självständighet. Här finns stort utrymme för både omsorg, utveckling och lärande. Leken kommer också ha en central plats i dessa rum då vatten i många fall fascinerar barn; upptäckandet av vatten bjuder in till utforskande och upplevelse där flera sinnen används samtidigt. Handfat som placeras tillsammans inbjuder även till samspel och delade upplevelser mellan barnen.  

 

Toaletter och skötrum måste vara strategiskt placerade. De ska vara placerade lättillgängliga från entrén/kapprum vid behov under eller efter utevistelsen samt lättillgängliga vid barnens aktiviteter inomhus. Skötbordet placeras så att barnets integritet beaktas. 

 

Hygienutrymmen kommer vara utformade så att barn och pedagoger lätt kan använda dem. Därför är handfat och toalettstolar placerade lättåtkomligt. Tillräckligt med utrymme kommer finnas runt toalettstol så att en medarbetare kan hjälpa till när det behövs och ge god framkomlighet för barn och vuxna. Speglar kommer vara placerade i höjd så att barnen lätt kan se sig själva. 

 

För att minska riskerna för smittspridning så är skötrum, toaletter och övriga lokaler utformade så att god hygien kan upprätthållas. Handtvätt är viktig för att minska spridning av smitta; inför och efter måltider, efter snytning av barn och efter toalettbesök. I samband med blöjbyten och toalettbesök så har medarbetaren möjlighet att tvätta händerna i direkt samband till toalett och skötrum.  



















Måltid:

”Utbildningen i förskolan ska lägga grunden för ett livslångt lärande. Den ska vara rolig, trygg och lärorik för alla barn. Utbildningen ska utgå från en helhetssyn på barn och barnens behov, där omsorg, utveckling och lärande bildar en helhet. I samarbete med hemmen ska förskolan främja barnens utveckling till aktiva, kreativa, kompetenta och ansvarskännande människor och samhällsmedlemmar.”

						Läroplan

”Varierande och näringsriktiga måltider under trivsamma former där barn och vuxna äter tillsammans ger personalen möjligheter att förmedla goda kostvanor”

					               Allmänna råd 



Vid utformningen av vår matdel har vi i beaktande ett arbetsmiljöperspektiv. Detta innebär att det kommer finnas ett antal anpassade möbler och stolar för medarbetare. I vår matdel är ljuset och färgsättningen genomtänkt, för att skapa ett lugn och en trivsam miljö. Det kommer finnas möjligheter för barnen att på egen hand ta för sig av maten och lämna tallrikar och bestick efter maten, för de äldre barnen. Matdelen kommer även kunna användas för andra ändamål.





























Pedagogernas rum	

 ” Verksamheten ska stimulera varje barns utveckling och lärande. Utbildningen ska alltid vila på vetenskaplig grund och beprövad erfarenhet när det gäller såväl innehåll som arbetssätt. Barnen ska ges förutsättningar för bildning, tänkande och kunskapsutveckling utifrån olika aspekter såsom intellektuella, språkliga, etiska, praktiska, sinnliga och estetiska. Detta förutsätter att alla i arbetslaget deltar i en aktiv diskussion om barnens lärande och om vad som är viktig kunskap i dag och i framtiden.”			

Läroplan

 

"Arbetsmiljön ska vara tillfredsställande med hänsyn till arbetets natur och den sociala och tekniska utvecklingen i samhället." 									              Arbetsmiljölagen 

 

För att upprätthålla en god och hög kvalitet på vår verksamhet kommer pedagogerna behöva tid och rum för att ha en väl planerad, genomförd och analyserad planering (pedagogisk planering). Detta kan pågå spontant under dagen, men ska också ges tid och rum för att arbetslag eller andra grupper att sitta ner med fokus på samtalet och den dagordning som behöver bearbetas. Dessa tillfällen och rum, är till för APT, föräldramöten/förskoleråd, utvecklingssamtal eller rast/vila för att nämna några delar. Samarbetet med vårdnadshavare är värdefullt, en plats att använda det enskilda samtal och utvecklingssamtal är av största vikt på vår förskola. Det kommer därför finns ett arbetsrum inrättat med en anpassad miljö för pedagogisk inriktning. 

Med hjälp av funktionell IT-utrustning och nätverk kommer möjligheterna för barns lärande och pedagogers effektivitet i kommunikation inom och utom verksamheten samt planering och efterarbete av verksamheten effektiviseras

 

Arbete i en barngrupp kräver full fokusering och koncentration av våra anställda pedagoger, ett rum att använda för att ta raster och pauser finns i våra lokaler. Detta rum kommer erbjuda avslappning och återhämtning och kommer vara placerat och utformat med det i åtanke. 

 









Utemiljön	

 ”Barnen lär sig genom lek, socialt samspel, utforskande och skapande men också genom att iaktta, samtala och reflektera. Barnens lärande kan bli mångsidigt och sammanhängande om arbetssätten varierar och miljön är utmanande och stimulerande samt lockar till lek och aktivitet. Utbildningen ska ge utrymme för barnens egna initiativ, fantasi och kreativitet. Barnen ska kunna växla mellan olika aktiviteter under dagen, både utomhus och inomhus och i varierande miljöer.”

						Läroplan 

Det ska finnas en utemiljö som ger stort utrymme för såväl platsbundna lekar som utforskande aktiviteter. Enligt läroplanen ska utomhusvistelse ge möjlighet till lek, utveckling och lärande både i planerad miljö och i naturmiljö. Utemiljön är av stor betydelse för våra barn och våra pedagoger. Dessa ger upplevelser av naturen såsom växter, djur och årstidsväxlingar. Dokumenterad forskning visar att barnen leker fler lekar och leker bättre i grupp på skolgårdar med olika typer av terräng. Vi önskar även ha tillgång till en varierad utemiljö vilket skapar goda möjligheter för barnen att utveckla sin motorik. 

Gården ger möjlighet till omvärldsförståelse. Det är viktigt för oss att utemiljön stimulerar till växling mellan lärande inomhus och utomhus. Barnen kommer ges möjlighet att lära genom livet på skolgården, genom odling och kompost, genom konstruktionslek med sand, vatten och annat material. Utemiljön är anpassad så att den upplevs som en spännande, intressant, kreativ och stimulerande plats för att framhäva lärande, lek och kommunikation. Därför kommer det finnas många mötesplatser samt goda utrymmen för att samlas och äta. Utemiljön är anpassad utifrån ett barnperspektiv och även så att det ger en god överskådlighet för medarbetarna under den mörka tiden av året. Ljussättning kan komma att sättas upp om behov uppkommer. All lekutrustning som kommer placeras på gården ska vara tillgänglig och markmaterial ska göra det möjligt att komma intill lekredskap och gångar ska ge tillgång till gården. 

På gården ska det finnas varierad vegetation som är lekbar. Gården ska ha tillgång till både sol och skugga. Vi kommer förlägga odlingslådor och spännande lekställen i skuggan, på detta sätt har vi beaktat minskningen och exponeringen för UV-strålning med nära hälften. Vår ambition är att skolgården har en varierande topografi som inbjuder till spänning, uppmuntrar till rörelse och ger fysiska utmaningar. 

Flerstammiga och träd med lågt sittande grenar kommer sparas om sådana finns efter egenkontroll, för klättring, liksom buskträd och större buskar med sega grenar. Prydnadsbuskage ska endast finnas som avgränsare men inte ta upp plats av lekytan. Skogspartier ger en alldeles speciell karaktär. För den pedagogiska verksamheten är ytor med natur viktiga och kan användas i många sammanhang. 





Utegården utformas så att den ger möjlighet till god överblick för pedagogerna. Solens strålar är mindre farliga på morgnar och kvällar. Ett bra samspel mellan utemiljön och lokalerna inomhus underlättar för barn och pedagoger att nyttja hela utemiljön. 

Utblickar och kontakt med den omgivande naturen eller staden kan förstärkas eller döljas med hjälp av vegetation, höjdskillnader eller andra konstruktioner. Gårdens kontakt med naturområden och parker bör beaktas i utformningen, gården kan bli en del av grönstrukturen. Barnens och pedagogernas nyttjande och kontakt med utemiljön påverkas av möjligheten att ta sig ut direkt från de rum verksamheten bedrivs i. Utblickar mot grönska från rummen påverkar barns och pedagogers återhämtning inomhus, men också möjligheten att studera natur inifrån rummen.  

Utemiljön ska bestå av en tillräcklig friyta som är tillgänglig för barnens lek. Runt gårdens ytterkanter ska det innas säkra avgränsningar med lättöppnade grindar. Uppdelning av gården kan komma att göras med staket efter samråd med sakkunniga samt vårdnadshavare. 

Materialet och stegen i processen ”Utemiljöer i förskola och skola” används för att utvärdera och skapa utemiljöer.  



























Trafik	

[bookmark: _GoBack]Trafikytor och lekytor är hos oss skilda åt, risken för att barn befinner sig i körytor har minimerats. Om behov uppstår kommer verksamheten bulleravskärmas mot angränsande trafik.  För vårdnadshavare som hämtar och lämnar sina barn med bil, finns anordnade parkeringsytor. Logistiken kring hämtning och lämning är viktig och ska gå smidig på vår förskola. Det är tydligt angivet var hämtning och lämning ska ske. Främjandet av vårdnadshavares möjlighet till att gå, cykla samt använda lokaltrafik till och från verksamheten är även beaktat. Det finnas tillgång till ett antal personalparkeringar. Angöring för varutransporter kan komma att avskiljas från övrig angöring, detta ses över i skrivande stund.
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Barn i behov av särskilt stöd 

Vår verksamhet ska präglas av en pedagogik där omvårdnad, omsorg, fostran och lärande bildar en helhet. Verksamheten ska genomföras så att den stimulerar och utmanar barnets utveckling och lärande. Miljön ska vara öppen, innehållsrik och inbjudande. Verksamheten ska främja leken, kreativiteten och det lustfyllda lärandet samt ta till vara och stärka barnets intresse för att lära och erövra nya erfarenheter, kunskaper och färdigheter. 

Behovet av stöd är varierande. Begreppet ”barn i behov av särskilt stöd” syftar inte till någon enhetlig eller klart avgränsad grupp. Alla barn behöver stöd för sin utveckling, några behöver särskilt stöd under vissa perioder medan andra behöver stöd hela tiden. Barns behov av särskilt stöd är relaterat till den miljö de vistas i, vilket betyder att barn kan behöva särskilt stöd i en miljö men inte i en annan.

När det uppmärksammats att ett barn är i behov av särskilt stöd kommer det i arbetslaget att diskuteras om hur organisationen av barngrupper ska se ut samt hur det på bästa sätt ska ges stöd till barnet i behov utan att resterande barngruppers personaltäthet påverkas. Det ska finnas en handlingsplan innehållande syfte, metod och genomförande av arbetet. I arbetet ska indelning av barnen i mindre grupper ingå samt tydliga instruktioner gällande rutiner där uppföljning av dagsschemat underlättas för barnen genom illustrering med klara, förenklade bilder som ska hängas på väggar. Genomgång med barnen av dagsscheman för respektive dag ska göras dagligen. Det ska även diskuteras om vilka personal som bör vara ansvariga för barnen med särskilt stöd. Eftersom barn som är i behov av särskilt stöd kan vara känsliga för stora förändringar är det viktigt att anpassa personalfördelningen efter barnens behov så att de känner sig trygga och vana vid dem och de rutiner som tillämpas. Det är även viktigt att barnen känner trygghet med all personal utifall de personal barnen vant sig vid skulle vara frånvarande. Personalen kommer även kontinuerligt att skickas på fortbildning som handlar om arbete med barn i behov av särskilt stöd.

Särskilt stöd i kan vara: plats i förskola, resursperson i ordinarie grupp och stöd från kommunens stödteam. Stödinsatsen utformas utifrån genomförd kartläggning. För att kunna ansöka om sådant stöd måste först alla tänkbara möjligheter inom den ordinarie verksamheten prövas. Ansökan bedöms och beviljas av samordnaren för barn i behov inom stadsdelsförvaltningen. Barnets föräldrar ska alltid godkänna ansökan om resursstöd, handlingsplan och utvärdering. Föräldrar ska dessutom underteckna handlingsplan och utvärdering. Utgångspunkten är att barnets utveckling och lärande sker i samspelet med den omgivning barnet vistas i.





Rektors ansvar

Rektor ska ansvara för att personalen, med ett tydliggjort uppdrag, ges möjlighet att reflektera kring uppdragets innebörd utifrån styrdokument. Personalen ska dessutom komma överens om en gemensam synpunkt i hur genomförandet av arbetet ska gå till inom arbetslaget och verksamheten. 

Vid observerande av ett barns behov av särskilt stöd ska rektor klargöra för personalen att undersökning och analysering av barnets stödbehov ska ske. Dessutom ska rektor se till så att personalen utvecklar arbetet med att följa upp hur stödinsatserna går till i verksamheten och utvärdera effekten av stödinsatserna.

Att barnet har en diagnos skall inte behöva vara en förutsättning vid tilldelning av extra resurser.

Genom kontinuerlig handledning och konsultation ska rektor ge personalen möjlighet till relevant kompetensutveckling och därmed ge personalen förutsättningar att genomföra uppdraget på ett professionellt sätt. Rektor behöver därmed kontinuerligt analysera personalens behov av kompetenshöjande insatser samt utvärdera samverkan med stödfunktioner.
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Klagomål enligt skollagen 4 kap 8 §



Enligt 4 kap 8 § i skollagen, ska huvudmannen ha skriftliga rutiner för at ta emot och utreda klagomål.

Det är angeläget att klagomål kommuniceras med berörda. 

När skriftliga klagomål framförs, bör särskild blankett användas.

Blanketten lämnas, ifylld till ansvarig person klagomålet är riktat till

(som också ansvarar för att utredning sker).



Den ansvarige lämnar, i sin tur blanketten till rektor och huvudman (Adlectio AB). Gäller klagomålet rektor, lämnas blanketten till huvudman.

Den som lämnat in sitt klagomål, ska få skriftligt svar inom tre veckor.



1. Prata med den det gäller, i nära anslutning till den händelse som lett till att man vill lämna in klagomål och synpunkter/ klagomål.

2. Prata med rektor.

3. Lämna in skriftligt klagomål (särskild blankett finns).

4. Ta kontakt med Skolinspektionen eller Barn- och elevombudet













image1.jpeg

WAdlectio







Tystnadsplikt, sekretess - anmalningsskyldighet,
meddelarfrihet

Tystnadsplikt och sekretess
All personal inom var verksamhet har tystnadsplikt. Vilket innebar att de inte far [Amna ut
uppgifter som kan skada barn eller vardnadshavare.

Alla som arbetar med pedagogisk omsorg, pa forskola eller skola har sekretess, det vill sdga de
far inte hur som helst féra vidare vad de har fatt veta om ditt barn eller ditt barns
hemférhallanden. Men alla som jobbar pa till exempel en skola har inte samma sekretessniva.
Lararna har inte lika strang sekretess som skolsjukskoéterskan och kuratorn. Larare far prata med
varandra om saker som ror en gemensam elev. Det far inte skolsjukskoterskan eller kuratorn
gOra, om inte barnets vardnadshavare ger sin tillatelse.

Anmalningsskyldighet

Alla som far veta att ett barn far illa ar skyldiga att anmala det till socialtjansten. Det galler aven
vid misstanke att barnet riskerar att fara illa. Hos oss galler skyldigheten rektorer, pedagoger,
elevhalsan och 6vrig skolpersonal - oavsett om verksamheten ar offentlig eller enskild. Detta
framgar av 14 kap. 1 § socialtjanstlagen och 29 kap 13 § skollagen.

Socialtjansten behover sa tidigt som mojligt fa veta om ett barn behdéver hjalp. Skyldigheten galler
barn under 18 &r som far illa pa grund av missférhallanden i hemmiljén eller genom sitt eget
beteende. Det kan handla om misstankar om &vergrepp, vanvard eller brister i omsorgen i
hemmet eller att barnet har ett riskbeteende, t.ex. missbruk, kriminalitet eller nagot annat
sjalvdestruktivt beteende.

Personalen behdver inte vara sdker pa sin sak nar anmalan gors, det ar oron som raknas. Det ar
socialtjanstens ansvar att bedéma hur allvarliga uppgifterna ar.

Meddelarfrihet

Alla anstallda har meddelarfrinet. Det betyder att den som ar anstalld inom var verksamhet
muntligen far lamna uppagifter till massmedia, i syfte att de ska publiceras. Reglerna for
meddelarfrinet kompletterar yttrandefriheten, och innebar att alla anstéllda muntligen far lamna
uppgifter till massmedier, i syfte att de ska publiceras. Det finns alltsa inte nagot krav att uppgiften
ska publiceras.

Arbetsgivaren maste alltsa vara mycket noga med att inte férsoka begransa eller paverka de
anstalldas ratt till yttrandefrihet. De anstéllda har samtidigt en lojalitetsplikt att utfora sitt arbete
enligt arbetsgivarens instruktioner.



For vissa uppgifter i allmanna handlingar som omfattas av sekretess och tystnadsplikt finns
meddelarfrinet och for vissa uppgifter finns inte meddelarfrihet. | slutet av varje kapitel av
offentlighets- och sekretesslagen (OSL) anges for vilka paragrafer meddelarfrihet inte galler och i
44 kap. OSL anges generella undantag for viss typ av uppgifter som inte heller omfattas av

meddelarfrihet.



SYSTEMATISKT BRANDSKYDDSARBETE
ADLECTIO AB

Foljande exempel ar en beskrivning av hur det systematiska brandskyddsarbete kan bedrivas. For att
uppfylla minimikravet bor en enkel dokumentation éver brandskyddet sammanstallas.

Foljande punkter finns med:
1. Ansvarsfordelning for brandskyddsarbetet
2. Instruktioner avseende brandskyddsrutiner och rutiner vid brand/tillbud

3. Underhalls- och kontrollplaner pa brandskyddsinstallationer

DOKUMENTATION AV BRANDSKYDDSARBETET
Brandskyddsansvarig: Marko Friman, rektor, tfn: 076-292 02 88
Fastighetsansvarig: xxxxx.

Vid Brand:

e Radda personer i omedelbar fara

e Utrym byggnaden

e lLarma Raddningstjansten via SOS 112

e Slack om det kan ske utan risk, stang dorrar

o Uppsamlingsplats: Parkering i anslutning till forskolan

Brandskyddsrutiner:

e Varje dag: Vid hemgang ska huvudbrytare for spis och koksutrustning slas ifran och och alla
dorrar stingas, torktumlare och torkskap avstdangda. Ansvarig: Kvallspersonalen.

e Varje manad: Prov av brandvarnare. Utfors vid varje manadsmote. Ansvarig: Respektive
avdelning.

e Varje termin (host/var): Utrymningsovning. Utfors lampligen i borjan pa terminen. Ansvarig:
rektor.

e Brandskyddskontroll enligt checklista Ansvarig: rektor.

e Varje ar: Extern besiktning av handbrandslackare. Utfors av brandkonsult, exempelvis
Brandakademin. Byte av batteri pa brandvarnare. Ansvarig: rektor.

o Regelbunden tillsyn utférs av Raddningstjansten, tillsyn gors var fjarde ar.

Det dr var och ens skyldighet att kdnna till brandskyddsinformationen samt att informera
tillfallig personal i samband med dennes arbetsstart.

Marko Friman, rektor 2020-03-23



Utveckling och Iarande

Vi arbetar med observationer och pedagogisk kartldggning som verktyg-
observationer i kombination med samtal med barn och vardnadshavare samt
pedagogiska samtal inom arbetslaget ger en dvergripande bild av vika eventuella
insatser som kan behdévas. Den pedagogiska kartldggningen ger en mer detaljerad
bild av hur insatserna bdr utformas. Vi kommer ddrefter att arbeta med
utgdngspunkt i den pedagogiska kartidggningen, handlingsplaner som tar hénsyn till
barnet som individ och som ocksé ser fill verksamhetens méjlighet att méta barnet
pd bdsta satt. Dessa handlingsplaner féljs upp kontinuerligt och analyseras och
utvarderas regelbundet.

Huvudmannen ska se fill att uppmdarksamma hur [arandemiljén kan organiseras fér
att méta alla barns olikheter. Huvudmannen ska se fill att verksamheten anpassas till
barnens behov och att varje barn uppmdarksammas. Personal skickas fér
kompetensutveckling om "oarn i behov av sarskilt stéd". Barnens utveckling kommer
att observeras och dokumenteras under hela Iasdret i olika situationer. Om vi
missténker att ett barn ér i behov av sdrskilt stéd s& kommer vi borja med att
diskutera tillsammans med rektor och kontakta hemmet hur vi ska gé vidare. Vid
behov samarbetar vi med specialpedagoger frdn kommunen och vid behov kan de
besdka var verksamhet for att hjdlpa fill med observationer/iakttagelser och utifrén
dessa ge fortsatt stdéd och rdd efter samtal och godkédnnande av vérdnadshavare.
Alla fall &r unika och behandlas pd olika satt. Vid behov kan extra resurs séttas in och
den ordinarie personalgruppen kan dven gé férdjupade kurser i hur vi kan arbeta
med det enskilda barnet. Det viktiga att t&nka p& ar att vi anpassar miljion efter
barnens behov.

Huvudmannen ska se till att barngrupperna har ldmplig sammanséttning och storlek
(8 kap.8 S skollagen).

Gruppstorlek och personalstorlek har stor betydelse for den kvalité som kan utvecklas
i verksamheten. Vi anser att det ar nddvandigt att anpassa gruppstorlekarna till de
forutsattningar som rdder i férskolan. En barnkonsekvensanalys genomfors for att
bestdmma storleken pd barngruppema. | barnkonsekvensanalysen tas hansyn fill
personalens kompetens, lokalens storlek, miljiéns utformning samt barngruppens
sammansattning socialt, etniskt, kdns- och dldersmdssigt. Sedan avgdrs hur stora
grupperna ska vara samt hur ménga personal som behdvs i respektive grupp.

info@adlectio.se
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Verksamhetens sammanséatiningen gdller enligt féljande:

Sammansattningen av barngruppen kommer styras utifrdn plats och verksamhetens
késystem. Nedan finns riktlinjer géllande turordning fér sammanséattning av
barngrupper.

Ké&systemet utformas av urvalsprocessen (8 kap. 19 S skollagen). Syskonfortur,
geografisk ndrhet samt anmalningsdatum.

Ovanstdende dr de urvalsgrunder som kommer anvdandas. Barn som soker till oss far
inte diskrimineras (skollagen och diskrimineringslagen 2008:567). Sammantaget
innebdr detta att urval inte far gdras exempelvis utifrdn alder eller kon.

All beddmning kommer géras individuell, vid behov fér att varje barn ska tillgodoses.
Detta kommer ske genom en pedagogisk beddmning. Utifrédn beddmningen
kommer alla barn tillgodoses och f& den utbildning de har ratt till. Verksamheten kan,
om behovet, finns anséka om bidrag (filldggsbelopp) hos kommun. Se mer under
barn i behov av sarskilt stdd.

Vi planerar att ha 5 - 7 avdelningar.

Rektor ansvarar for den inre organisationen och har ledningsansvaret for
verksamheten. Detta ska tydligt framgd i dennes befattningsbeskrivning.

Tillsammans med oévriga anstdllda ansvarar pedagogerna for att barnen erbjuds en
|&rorik och pedagogisk miljé ddr barnen kan utvecklas. Huvudmannen kommer
Arligen att gbra en kompetensinventering dver samtliga anstélida fér att sedan
planera utbildnings- och kompetensutvecklingsinsatser.

Huvudmannen kommer arligen gora en dversyn av verksamheten for att sdkerstdlla
att alla anstdllda har insikt i bdde nationella och lokala styrdokument.

Huvudmannen ansvarar for registerutdrag for personalen i enlighet med kap2. 31-33
SS skollagen, vilkket innebdr att varje person som anstdlls skall ha med sig
registerutdrag vid anstélining. All personal som arbetar med bam har
anmadlningsskyldighet jamlikt 14 kap. IS i socialtj@nstlagen. Dessutom s& har vi
handlingsplan nar ett barn far illa och ruiner for anmalningsskyldigheten. Géllande
anmalningsskyldighet enligt 14 kap 1 S SOL.

info@adlectio.se
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Socialn&dmnden dr skyldig att i detalj informera vardnadshavarna om innehdllet i
anmdlan. Det kan vara svart for vrdnadshavarna att f& den informationen som en
andrahandsuppgift.

Om vardnadshavarna blivit informerade innan, om anmalan och innehall, &r de
ocksd battre férberedda infér métet med socialsekreteraren och kan battre ta till sig
information om vad en utredning kan innebdra.

En rak och éppen kommunikation upplevs av de flesta som mindre krinkande dven
om det som s&gs i sig kan vara svart att hora.

Huvudmannen ansvarar fér att all personal har kunskap om inneboérden av
tystnadsplikt. Vid varje anstalining skall vi ha en bilaga om tystnadsplikt som varje
anstalld I&ser och skriver under.

Huvudmannen kommer ge personalen forutsattningar att folja sitt pedagogiska
uppdrag genom att personalen ges tid far pedagogisk planering, dér man har
mojlighet att dokumentera varje enskilt barns utveckling och IGrande och samtidigt
ldgga upp individuell och gemensam planering far sitt/sina ansvarsbarn fortldpande
utveckling. Vidare kommer huvudman erbjuda personal fortldpande utbildning.
Genom kontinuerliga arbetstraffar kommer mojliga svarigheter identifieras.
Verksamhetens personal kommer dven kunna jobba med digitala hjdlpomedel fér att
barns utveckling och Iérande, dd vart samhdlle idag hdller pd att digitaliseras.

info@adlectio.se
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Verksamhetens inrikining

Kopplat till skollag, laroplan och ovriga styrdokument som den pedagogiska
omsorgen grundar sig pa.

Huvudmannen goér en tydlig rollférdelning och tydliga befattningsbeskrivningar.
Genom at konfinuerligt arbeta systematiskt for att utveckla verksamheten sékerstaller
huvudmannen att férfattningar foljs. Skollagens krav pd ett systematiskt kvalitetsarbete
ar det som verksamheten utgdr ifrdn och i detta arbete sétts hela tiden mal utifrdn
l&roplanens malsattningar. Genom regelbundna avstdmningar och dialog med rektor
kan huvudmannen pd bdsta satt fordela resurser for att sdkerstdlla att forfattningarnas
krav uppfylls.

Var verksamhet kommer att ledas av en rektor, bitrddande rektor och en
pedagogisk ansvarig fér varje avdelning.

Det pedagogiska arbetet ska ledas och samordnas av rektor med hdgskoleutbildning
och erfarenhet inom yrket.

Rektor &r medveten om de beslut och ansvar som framgdr av féreskrifter, skollag och
andra forfattningar (2 kap. 10 S skollagen).

Var verksamhet ska préglas av dppenhet och émsesidig respekt fér allas lika varde.
Vi vill ta tillvara pé& vardet i att alla ér olika. Alla barn ska bli sedda, hérda och
uppmarksammade. Vi lagger stor vikt vid det enskilda barnets vélbefinnande och
trygghet. For oss ér det viktigt att vi vuxna ér goda férebilder och behandlar alla lika.
Verksamheten ska stréva efter att varje barn utvecklar dppenhet, respekt, solidaritet
och ansvar.

Formagan att ta hdnsyn fill och leva sig in i andra méanniskors situation samt vilja att
hjélpa andra.

Formaga att upptdcka, reflektera dver och ta stalining till olika etniska dilemman
och livsfrdgor i vardagen. Forstéelse for at alla manniskor har lika vérde oberoende
av social bakgrund och oavsett kdn, etnisk tillhérighet, religion eller annan
trosuppfattning, sexuell IGggning eller funktionsneds&ttning och respekt fér allt
levande och omsorg om miljén. Vi kommer att ha projekt med olika teman dar
barnen ar med och planerar akfiviteter.

Verksamheten ska genomsyras av ett demokratiskt forhaliningssatt, séval i
arbetsformer, som i omsorg, fostran och I&rande. Barn ska métas med respekt och
dérmed f& den tillit som kravs for att utveckla demokratiska varden. Oppenhet,
respekt och omsorg om det enskilda barnet ska pragla verksamheten.

info@adlectio.se
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Vi vill ta tillvara pé vérdet i att alla ér olika. Alla barn ska bli sedda, hérda och
uppmarksammade. Vilagger stor vikt vid det enskilda barnets valbefinnande och
trygghet. For oss ar det viktigt att vi vuxna ar goda forebilder och behandlar alla lika.
Flickor och pojkar ska ha samma méjligheter att préva och utveckla sina formdégor
och intressen. Forskolans miljé ska vara inbjudande och locka fill lek. Miljéns
utformning kréver planering och eftertanke fér att undvika ett begrédnsande
koénsrollstdnkande.

Verksamhetens miljé ska vara sédan att ett klimat av trygghet och tillit mellan personal
och barn och mellan barnen skapas. For att alla barn ska véga utforska och erévra
ny kunskap ar det viktigt med en lugn och frygg miljé. Inget barn ska utsattas for
diskriminering eller fér krdnkande behandling. Verksamheten ska aktivt arbeta utifrdn
en plan om likabehandling.

Vi arbetar fér att barnen utvecklar sitt ord- och begreppsférrdd och sin formdga att
leka med ord, sitt intresse for skriftsprék och for forstdelsen av symboler samt deras
kommunikativa férmdéga. Detta gér vi genom att samtala med barnen vid olika
fillféllen som vid samling ddar tydliga pedagogiska bilder med text kommer aftt
anvandas, sagoldsning, maltider, sdng- och danslekar, rim och ramsor.

Var profil ar "matematik och naturvetenskap”.
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Verksamhetsplan
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Verksamhetsplan Adlectio AB

1 Sammanfattning

Var bedémning &r att satsningen med att etablera pedagogisk omsorg i Nykoping ar valkommen, stabil och
mycket bra etablering.”Klimatet” bedéms som mycket positivi kommunen och samarbetet mellan de som
bedriver pedagisk omsorg och de kommunala myndigheterna forefaller mycket gott och utvecklande.
Dessutom betyder etableringen att vi skapar oss en plattform for att bygga vidare pa infor framtida expansion
och etableringar inom kommunens granser.

Foljande planering fungerar som riktlinjer for etableringen av pedagogisk omsorg i Nykoping. Denna plan kan
komma att justeras en aning och om sa sker kommer vi snarast aterkomma med kompletteringar.
Verksamhetsplanen kommer ocksa att vara ett levande dokument, vilket bl.a. innebér att personal, foraldrar
och barn kommer att paverka utformningen av dokument och planer.

2 Verksamhetsidé

Vi skall bedriva en verksamhet beldagen i Nykopings kommun. Var verksamhet skall vara ett naturligt forstaval
for foraldrar som soker plats, framforallt i upptagningsomradet. Detta innebér att vi kommer att ta mycket stor
hansyn till kommunens/myndigheters 6nskemal, personalens tankar och idéer samt féraldrar och barns
ambition och vilja. Vi vill skapa en spannande, nyskapande och dynamisk “arbetsplats” for barn och personal.
Verksamheten skall utgora en viktig och betydande period i barnens vidareutveckling till goda kamrater och
nyttiga samhallsmedborgare.

Vi betonar vikten av mangfald och vikten av att forsta olika kulturer och varderingar. Vi kommer ocksa lata
barnen genom lek, experiment och laborationer dka intresset fér naturvetenskap och matematik men
sjalvklart ar aven sprakutvecklingen mycket viktig. Alla barn hos oss ges goda kunskaper och fardigheter, tror
pa sin egen formaga och har en barande framtidstro.

3 Foretaget Adlectio AB
3.1 Foretagets affarside

Foretaget skall etablera verksamhet inom omradet barn- och ungdomsutbildning i Mellansverige och skall vara
ett naturligt fristdende komplement till den kommunala verksamheten. Vi betonar samhallsnyttan vilket
innebar att eventuella verskott i verksamheten aterinvesteras i utveckling av koncept, pedagogik och
personal.

3.2 Foretagsbakgrund

Agaren till foretaget har, med framgang, under ménga ar bedrivit verksamhet inom vuxen- och
arbetsmarknadsutbildningsomradet pa ett flertal orter i Mellansverige. Tillvaxten har varit god men antalet
sma och medelstora aktorer har 6kat kraftigt pa en begransad och mycket detaljstyrd marknad.

| och med att tillvaxttakten har varit hog har vi fatt en god plattform for att fordjupa samarbetet med saval
befintliga som potentiella kommunala samarbetspartners.

Genom vara kontakter med kommunala myndigheter och behovsanalys av marknaden for olika
utbildningsinsatser, har vi kommit fram till att det ar viktigt att satsa pa utbildning for barn och ungdomar. Av
denna anledning startades foretaget Adlectio AB ar 2017.

3.3 Ledning

Den 6vergripande ledningen av foretaget skots av VD Abdi Abdullahi Ahmed. Han har en gedigen erfarenhet
att driva arbetsmarknads- och utbildningsprojekt.



Ansvarig for verksamheten i Vasteras ar rektor Marko T. Friman. Gedigen erfarenhet att starta och driva
skolverksamhet. Se bifogad CV. Till rektors stéd finns en bitradande rektor.

4 Verksamhet
4.1 Plats

Vi har i skrivande stund inte lokal klar men det &r snart klart. Vi séker en lokal som ligger relativt centralt i
beldgen i ndrheten av park/gronomrade. Det ska finnas goda parkeringsmojligheter i narheten och
vardnadshavare ska kunna lamna och hamta sina barn pa ett tryggt och sakert satt.

Vi kommer ha bra kontakt med kommunen for att i samrad sédkerstalla att vi far en verksamhet som vl
motsvarar alla krav och forvantningar som man kan ha pa en nyetablerad och framtidsinriktad verksamhet.
Nar man etablerar en ny verksamhet pa en redan mogen och valetablerad marknad maste man vara bra -
mycket bra - gérna bast. Var ambition ar att vi inom tre ar skall vara den pedagogiska omsorg som foraldrarna i
Katrineholm helst valjer.

4.2 Organisation
Rektor, som lyder direkt under VD, styr verksamheten lokalt. Som stéd till rektor kommer det att bildas ett
forskolerad, som bestar av representanter fran foraldrarna samt féretradare for personalgruppen.

Radet &r till sin funktion radgivande och kommer att métas fyra ganger per ar for att utbyta idéer, information
samt grovplanera verksamheten. Beslut fattas av rektor/ VD/styrelse enligt faststalld attestinstruktion.

I var verksamhet vill vi ha fem (5-7) avdelningar. Totalt vill vi se plats fér ca.75 barn.

Antal tjanster kommer att variera pa avdelningarna eftersom personalbemanningen styrs efter respektive
avdelnings behov.

4.3 Personal
Verksamheten kommer att ledas av en rektor och varje avdelning kommer att ha en avdelningsansvarig som
ar ansvarig for verksamheten pa avdelningen. En av dessa avdelningsansvariga kommer dven att fungera som
bitradande rektor.

Pa varje avdelning kommer det att finnas utbildad personal med gedigen erfanhet.
Verksamheten kommer dven ha en vaktmastare samt personal med ansvar for kok, servering och lokalvard.

Vi kommer sarskilt att uppmarksamma personalens mojlighet att fortbilda sig, Vi avsatter resurser for en
utveckling av det pedagogiska arbetet samt kontinuerlig utveckling av var verksamhet.

4.4 Inskolning

Inskolningsperioden for ett barn som bérjar i var verksamhet anpassas efter barnens behov, inskolningen
planeras i samrad med vardnadshavare och den bygger pa att nagon av vardnadshavarna dr med barnet under
inskolningsperioden. Under inskolningen ar det meningen att barn, vardnadshavare och personal successivt
skall lara kdnna varandra och verksamheten. Personalen ger information om verksamheten och
vardnadshavarna berattar om barnet, for att géra 6vergangen till verksamheten sa ldtt som mojligt. Cirka en
manad efter inskolningen erbjuds vardnadshavarna ett uppféljningssamtal med personalen, dar det diskuteras
hur den forsta tiden har upplevts.

4.5 Grundlaggande aktiviteter

Verksamheten kommer att halla 6ppet efter barnens behov.

Grundverksamheten skall vara sa tydlig och inspirerande, att den ger saval barn som pedagoger trygghet att
kunna leka, utvecklas och kanna lust att lara. Den skall till sin karaktar bedrivas saval inne som i utemiljo.

Sa har kan en typisk dag se ut:



e 06.30 Verksamheten 6ppnas

e 08.00 Frukost pa respektive avdelning

e 08.30 Temaaktiviteter i blandgrupper alternativt pedagogisk planerad verksamhet pa avdelningarna.
Oftast uteaktiviteter

e 11.30 Lunch

e 12.00 Sovstund eller vila

e 13.00 Lek och andra aktiviteter

e 15.00 Mellanmal

e 1530 Fortsattning lek eller annan aktivitet

e 17.30 Verksamheten stanger. Alternativt 18.30 (stams av med foraldragruppen)

5 Pedagogik

Grunden for att kunna driva en genomtankt pedagogisk verksamhet ar att det finns tillfallen att planera och
utvardera verksamheten. For att uppna detta kommer det att finnas pedagogiska kvallsmoten saval
gemensamma som for den egna avdelningen. Veckoplanering sker pa dagtid.

Verksamhetsansvarig kommer att tillsammans med personalen utarbeta riktlinjer for hur verksamheten skall
bedrivas for att ge barn och féraldrar en sa bra pedagogisk verksamhet som mojligt. Initialt kommer vi att
prioritera foljande fem omraden:

e  Gemensam vardegrund/normer och virden
e  Grundverksamhet

e Utveckling och ldrande

e Barnsinflytande

e  Miljéarbete

Ovriga omraden som vi successivt kommer att arbeta med:

e Likabehandlingsplan
e Arlig plan mot diskriminering
e  Tematiskt arbete

5.1 Vardegrunden
Den gemensamma vardegrunden maste férankras hos alla pedagoger saval som i barngrupperna utifran
barnens olika aldersnivaer, samt hos alla som &r aktiva i verksamheten.

Barnen skall férsta sina rattigheter och fa verktyg att kunna handskas med de férvantningar och krav som stalls
pa individer i vart samhalle. Darfor ar det viktigt att pedagogerna har god férankring i vilka normer och
varderingar som géller, samt agerar efter dessa som goda forebilder. Vi kommer ocksa att betona vikten av
mangfald.

5.2 Grundverksamheten
Grundverksamheten ar de dagliga aktiviteter och den miljo, inne och ute, som verksamheten alltid erbjuder
barnen.

Grundverksamheten skall vara sa tydlig och inspirerande, att den ger saval barn som pedagoger trygghet och
anpassade utmaningar. Att den stimulerar till att barnen utvecklas genom lek och undervisning, sa att de
kanner lusten att lara och upptacka.

5.3 Barns utveckling och larande
Barnens nyfikenhet och egna intressen skall ges stort inflytande i verksamhetens utformning. Grunden for att
utvecklas ar att varje barn skall kdnna trygghet, lust och gladje att leka och lara.



Verksamheten skall agera sa att den pa basta satt framjar barnens utveckling och larande och dessutom ger
barnen verktyg att erdvra ytterligare kunskaper och erfarenheter utanfor grundverksamheten. | vart uppdrag
ingdr att vacka barnens intresse for natur och miljo. Vi ska ge férutsattningar for att de ska utveckla intresse
for tal, skrift, skapande, naturvetenskap, forskning mm.

Barnen skall ges mojlighet att genom rorelse och uteverksamhet utveckla sin motoriska formaga, for att fa en
god och sund kroppsuppfattning.

5.4 Barns inflytande
Barnens egna behov, intressen och lek ska ligga till grund for den miljé och verksamhet som var verksamhet
bedriver.

Bade barn och vardnadshavare ska kunna uttrycka sina tankar och asikter pa ett sddant satt, att de ska kdnna
sig respekterade och kunna paverka barnens situation.

Eftersom verksamheten bygger pa barnens intressen, ska de ges mojlighet att valja mellan olika alternativ i
verksamheten.

Barnen skall ges mojlighet att tréna pa att ta ansvar for sina handlingar och léra sig visa respekt for sina
medmaénniskor och var gemensamma miljo.

5.5 Miljoarbetet

En viktig del i vart forhallningssatt till miljoarbetet, ar att vi har en miljépolicy som vi kdnner att vi kan sta for
och som rimmar val med den verksamhet vi vill bedriva.

Vart arbete for en hallbar milj6é grundar sig darfor pa laroplanens vardegrund och uppdrag.

Verksamheten skall l1agga stor vikt vid miljo- och naturvardsfragor. Ett ekologiskt férhallningssatt och en positiv
framtidstro skall pragla verksamheten. Vi skall alla medverka till att barnenen tilldgnar sig ett varsamt
forhallningssatt till natur och miljo och férstar sin delaktighet i naturens kretslopp.

5.6 Likabehandlingsplan

| var verksamhet ska barnen kanna sig trygga och bli respekterade for den de &r oavsett kon, konsidentitet
eller konsuttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell
laggning och alder. Hos oss skall inget barn bli diskriminerat, trakasserat eller utsatt for krankande behandling.
Vi skall aktivt arbeta for att alla barn ska kanna allas lika varde.

5.7 Arlig plan mot diskriminering

Verksamheten kommer att ha en utarbetad ”likabehandlingsplan” som ligger till grund f6ér vart pedagogiska
arbete i barngrupperna. Vi vuxna maste vara goda forebilder for barnen och tydligt visa att de inte
accepterarar nagon form av krankning eller mobbing. Vi maste som vuxna ocksa vara lyhérda och ldra barnen
att sdga ifran. Vi jobbar med kamratskap, att lara sig visa hansyn, ta ansvar, och respektera varandra. Positivt
bemoétande och att ge massor av berém ger ocksa sjdlvkansla och gor att barnen vaxer och blir trygga i sig
sjalva.

5.8 Tematiskt arbete

Vi kommer att arbeta med ett gemensamt tema ldsarsvis. Tidigt pa hosten genomférs en “kick-off”, da vi
gemensamt inleder sjdlva temaarbetet. Vi avslutar med en gemensam aktivitet och fordaldramoéte i temats
tecken. | samband med detta arbete jobbar vi med speciella temaveckor. Verksamheten arbetar under hosten
och varen med teknik, musik/drama, skog/natur och skapande. Da arbetar vi "6ver avdelningarna” och skapar
ett stort "vi tillsammans-tank”.

5.9 Pedagogisk miljo

Vara lokaler kommer att vara anpassade efter olika aktiviteter och behov. Det innebér att det kommer att
finnas samlingslokaler, rum for naturvenskapliga experiment och undervisning, matematiklokal, lokal for
kreativt skapande, maltidslokal mm.



6 Planering och uppfoljning

6.1 Utvarderings- och planeringsdagar
Tva — fyra dagar per ar kommer vi att stanga verksamheten och da genomfdra utvarderings-, planerings- och
kvalitetsredovisningsarbete i syfte att standigt forbattra och utveckla vart arbete.

6.2 Sommarstangt

Under fyra veckor i juli samordnar vi barnomsorgsverksamheten. Vilket innebar att vi kommer att ha en
avdelning 6ppen under denna period. Detta innebar att barnen kan fa vara pa en annan avdelning med annan
personal under dessa veckor.

6.3 Hem och var verksamhet

| var verksamhet har personalen en 6ppen, daglig kontakt med foraldrarna. Utvecklingssamtal, fordldramoten
och familjefester bidrar till att férdjupa kontakten mellan personalen, foraldrarna och barnen. Foraldraradet
traffas minst tva ganger per ar for att fordldrarepresentanter, personal och verksamhetsledning skall fa
mojlighet att diskutera sjalva verksamheten. Syftet ar att fa foraldrar mer delaktiga i verksamheten.

6.4 Barn med sarskilda behov

Vart mal ar att alla barn skall fa mojlighet att utvecklas utifran sina egna forutsattningar. Arbetslaget skall ge
stimulans och sarskilt stod till de barn som tillfalligt eller varaktigt behéver det. Verksamheten upprattar,
tillsammans med vardnadshavarna, en individuell atgardsplan for barnet, dar mal och metoder dokumenteras.
Vi betonar vikten i att se det positiva som barnet kan, samt att utveckla och starka barnets sjalvkansla.

6.5 Dokumentation och utvecklingssamtal

Varje barn har en egen mapp dar personalen regelbundet kommer att dokumentera barnets utveckling inom
olika omraden, exempelvis sprak, motorik och socialt samspel. Denna anvédnds som ett underlag vid
utvecklingssamtal med vardnadshavarna. Dar far vardnadshavarna ta del av dokumentationen och samtidigt
ge sin bild av barnet. Bada parter skriver darefter under ett formular, dar det ocksa noteras om nagon speciell
insats behovs for barnet. Verksamheten kommer att erbjuda utvecklingssamtal tva ganger per ar.

7 Styrdokument

Foljande interna styrdokument finns eller ar under utarbetande:

e Virdegrund

e  Grundverksamhet

e  Barns utveckling och ldarande

e Barnsinflytande

e Milj6arbete/Miljoplan

e Likabehandlingsplan

e  Plan mot diskriminering

e  Kost, hdlsa och motion

e Barns sdkerhet - handlingsplaner
e  Krishanteringsplan

8 Marknad och risk

Enligt separat dokument: Marknadsplan

9 Ekonomi

Se separat bilaga!



10 Kontaktinformation
10.1 VD

For mer information om projektet star foretagets VD Abdullahi Abdi Ahmed gérna till tjanst med
kompletterande uppgifter.

Abdullahi Abdi Ahmed
abdullahi@adlectio.se

073-643 55 00

10.2 Foretagsuppgifter

10.2.1 Namn och organisationsnummer
Adlectio AB

559142-4592

10.2.2 Postadress
Storgatan 19

703 61 OREBRO

10.2.3 Besoksadress
Som ovan



mailto:abdullahi@adlectio.se

Rutin for personals anmilningsskyldighet enligt 14 kap 1 § SoL,
missforhallanden i andra miljéer 4n i verksamheten.

Personal pa Adlectio AB omfattas av anmailningsskyldigheten enligt 14 kap 1 § SoL.

Detta innebir att om personal misstinker att det finns missférhallanden 1 andra miljéer som ett
barn befinner sig i, forutom i verksamheten; tex 1 det privata hemmet dr de skyldiga att anmala
detta enligt 14 kap 1§ Sol..

Hur g6rs anmalan?
Nir en incident, hindelse eller situation iakttas eller kommer till medarbetarens kinnedom skall

en anmilan goras av medarbetaren till rektor. Nagon bedémning ska inte goras av rektor om det
ska ses som ett allvarligt missférhéallande. Bedomningen av om anmalan beh6vs ska goras av
medarbetaren.

Anmilan gors muntligen och omgaende till rektor. Om denne inte ar i tjanst gérs anmalan till
huvudman. Sa snart det dr mojligt ska anmilan dven dokumenteras i skriftlig form pa dartill
anvisad blankett f6r anmilan enligt kap 14 § 1 SoL. Av anmilan skall framga sjdlva hindelsen
eller situationen som ligger till grund for anmélan. Vidare ska det framga nir
hindelsen/situationen uppstod, vilka som var nirvarande samt 6vrig information som kan vara
viktig fOr att ansvariga ska kunna vidta adekvata atgirder.

Rektor ansvarar for att, utan drojsmal, anmala detta vidare till socialndmnden. Vi anvinder
blanketten:

”Blankett f6r anmalan enligt kap 14 § 1 SoL. angiaende missforhallanden i barns hemmiljé”



Anmalan enligt 14 kap 1 § Socialtjanstlagen

Barnet/den unge

Namn

Telefon Mobiltelefon
Virdnadshavare

Namn Namn

Personnummer Personnummer

Adress Adress

Telefon, Mobiltelefon Telefon, Mobiltelefon

Uppgiftslimnare

Myndighet etc (med adress for aterkoppling)

Anledning till anmalan

Vad ir det som gor att ni ringer/anmiler just nu? (Observera att rutan vixer nir du skriver)

Kinner barnet/den unge till att anmalan gors?

Datum Underskrift




Beskriv situationen/hindelsen som ligger till grund f6r anmalan:

Vilka ev. atgarder har i det akuta skedet vidtagits:

Vilka har kinnedom om situationen/ hindelsen:

Ovrig information:

Underskrift



Anmalan av misstanke om att barn farilla

Ort och datum:
Till individ- och familjeomsorgen i:
Personuppgifter pa barnet eller barnen:

Namn:
Personnummer:

Namn:
Personnummer:

Namn:
Personnummer:

Vardnadshavare:

Namn:
Telefonnummer:
Adress:

Postnummer och ort:

Namn:
Telefonnummer:

Adress:
Postnummer och ort:



Beskriv din oro med dina egna ord:

Ar vardnadshavaren informerad om att orosanmalan gors? Ja Nej

Ytterligare information:

(Har barnet personlig assistent, intellektuell funktionsnedséttning, behov av tolk,
vilket sprak talar det?)

Ovrig information:

Anmalaren vill garna ha aterkoppling att anmalan @r mottagen:

Ja Nej

Anmalare:

(Foretrader du en verksamhet/annan myndighet kan ansvarig chef underteckna
anmélan.)

Namn:
Telefonnummer:
Adress:

Postnummer och ort:

Jag lamnar uppgifterna i tjansten: Ja Nej

Finns fler barn i familjen? Ja Nej

Var befinner sig barnet nu?



Forskolan
"MIN FORSKOLA”

Systematiskt
Kvalitets-
arbete



Mal

Kvalitetshjulet — nir cirkeln sluts

Forskolanskvalitetsljul
Kvalitetsgrupp

Den pedagogiska dokumentationen

Viktiga etiska stillningstaganden att beakta f6r pedagogerna

Planering
Verksamhetsplan

Kompetens

GENOMFORANDE
Handledning
Kontaktmannaskap
Synpunktshantering
Dokumentation

Informationséverforing

UPPFOLJNING
Egenkontroll

Foraldra-, medarbetar- och kundundersékningar

Externa granskningar

Arsberittelser

UTVECKLING
Arbetsplatstraffar
Nitverk
Forildra/barninflytande

Omvirldsbevakning och samverkan

Nya riktlinjer och lagar
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11
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Mailet med kvalitetsarbetet ir att barn, medarbetare, fordldrar och samarbetspartners,
ska uppleva att vi star f6r omtanke, professionalism och tillforlitlighet. Kvalitetsarbetet
ska vara langsiktigt, priglat av ett férebyggande synsitt och kinnetecknas av god kvalitet
1 alla sammanhang. barnens behov och 6nskemal ska alltid std 1 centrum. For att na vara
kvalitetsmal 4r vi mana om att vara en lirande organisation, som utifran uppfoljning
satsar pa stindiga forbittringar.

Kvalitetshjulet — nar cirkeln sluts

Verksamheten styrs genom ett systematiskt och heltickande kvalitetsarbete,
kvalitetshjulet, kvalitetskriterier. Vart kvalitetsarbete beskriver vad vi gor, hur och i vilken
omfattning vi gor det men ocksa vilket resultat det leder till. De grundliggande delarna ér
att planera, leda, kontrollera, folja upp, utvirdera och férbittra verksamheten.

Innehallet dr att:

o faststilla fordelning f6r planering och ledning av verksamheten
identifiera for verksamheten viktiga processer och aktiviteter
siatta upp mal i enlighet med Liroplan samt skollag

o
o
o kontrollera, f6lja upp och utvirdera mal och processer

o identifiera och arbeta f6r samarbete bade internt och externt

Det gor att vi 16pande kan analysera véra resultat och utifran slutsatserna planera
forbattringar och foresla 16sningar. Kvalitetsarbetet blir ett stindigt kretslopp dar hela
organisationens erfarenheter ligger till grund for den fortsatta utvecklingen.



Kvalitetshjulet innehaller féljande delmoment enligt beskrivningen nedan
Varje steg omfattar verktyg, metoder och rutiner som vi anviander i det praktiska
kvalitetsarbetet. Dokumentationen gar som en r6d trad genom hela kvalitetshjulet.

9. Sammanstéll
och dokumentera

Hur blev det?

8. Utvérdering
av genomforda
atgéarder

=

7. Genomforande

Var ar vi?

1. Nuldge

6. Handlingsplan
Vem gor vad och hur?

Hur gor vi?

2. Analys av
nuldget

3. Vision/ Malformulering

Vart ska vi?

4. Prioritering av
utvecklingsomraden

5. Arbetsgrupp/utvecklingsgrupp




Kvalitetsqrupp

Huvudmannen har huvudansvar for att verksamheten haller en god kvalitet. Rektor har i
uppgift att ansvara for det systematiska kvalitetsarbetet och den pedagogiska
utvecklingen. I uppdraget ingar att kontinuerligt planera, f6lja upp, utvirdera och
utveckla verksamheten.

Systematiskt kvalitetsarbete ér i var verksamhet kopplat till pedagogisk dokumentation
och reflektion som en méjlighet f6r utveckling. Pedagogisk dokumentation handlar bland
annat att f6lja upp arbetet med barnen genom att analysera vira observationer fran
arbetet med barnen. Genom uppféljning och utvardering av verksamheten kan vi:

— Fa syn pa arbetssitt och utveckla vara arbetsprocesser.

— Organisera for utveckling

— Effektivt bedoma kvaliteten

— Identifiera vilka dtgirder som beh6vs f6r att uppritthélla och forbattra kvaliteten
— Utvirderingsmetoderna ska omfatta liroplanens virderingar och intentioner

Det finns inga mal for vad enskilda barn ska nppnatt vid olika tidpunkter eller i olika daldrar. Det
finns inga faststéllda normer eller nivaer for barns formagor eller kunskaper. Syftet med systematiskt
kvalitetsarbete dr att folja upp och utvirdera verksambeten. Barnen ska vara delaktiga och deras roster
ska lyftas fram. Verksambeten ska bedrivas med ett tydligt barnperspektiv och forildrar ska ha
inflytande. Systematiskt kvalitetsarbete sker bade pa avdelningsniva och pa enbetsniva.

Huvudmannen, rektor och vid behovs utsedd personal samlas en gang i méanaden och
foljer upp alla rapporterade hindelser. Minnesanteckningar fors alltid vid dessa moten.
Om hindelse skett, granskas dessa innan beslut fattas om forbattringsférslag och
uppfoljning. I samband med motet sammanstills statistik utifran manadens hiandelser
eller avvikelser.

Egenkontrollen ir en del i var kvalitetssikring.

Kvalitetsarbete, sirskilda hindelser och hindelsehantering;

Det systematiska kvalitetsarbetet leder till att vi i ett tidigt skede kan uppticka och
forebygga sirskilda hindelser, som annars skulle ha kunnat intriffa. Ett fungerande
kvalitetssystem ger fokus pa bade utveckling men dven avvikelser, fel och brister sa att
dessa kan atgirdas pa bade lang och kort sikt. Genom ett gott klimat f6r klagomal och
synpunkter, kan vi fainga upp och reda ut dem skyndsamt.

Virderingarna har genomgaende en stor betydelse f6r vart arbetssatt och bemétandet
av andra minniskor. Vi foljer kvartalsvis upp hur verksamheterna arbetar med
virderingarna for att de ska genomsyras 1 vardagen.

Verksamheterna ska praglas av en kultur som uppmuntrar till att prova nya tankesitt och
rutiner 1 mindre skala. Grundliggande ir att tydliga mal kan séttas upp, som gor det
mojligt att metodiskt folja upp och utvirdera férindrade rutiner och metoder.



Dokumentation ir den r6da traden

Dokumentationen ir stommen i allt vart kvalitetsarbete samt killan till statistik och den
del av kvalitetsarbetet som fOr hela verksamheten framat. Rektor har det lokala ansvaret
for att verksamheten féljer de lagar och férordningar som giller.

Den pedagogiska dokumentationen

e Utgar fran vad barnen kan och gor — inte vad de dnnu inte kan och gor.
e Tar till vara pa barns idéer och intressen.
e Visar larandeprocesser, bade hos barn och hos pedagoger.

e Kan utveckla verksamheten och géra det moijligt att f6randra (systematisk
upptoljning och utvirdering)

Viktiga etiska stillningstaganden att beakta fér pedagogerna

e Attalltid diskutera med och radfriga barnen.

e Respektera nir nagon sager eller visar nej.

e DProva att sjalv bli dokumenterad och fundera 6ver hur det kdnns.
e Taansvar for varje lisning.

e Var noga med att det inte 4r en sann bild — utan en av manga.

¢ Om dokumentationen ska visas utanfér verksamhetens vagear: fraga foraldrarna
om tillstand.



PLANERING

Vart mal ar att erbjuda god kvalitet i alla ssammanhang. Genom erfarenhet vet vi ocksa att
systematisk planering dr en forutsittning for att sikra kvaliteten 1 verksamheten. Med
stod av vart arbetssitt har vi utvecklat rutiner och system for planeringen av vart arbete,
savil for verksamheten i stort, som for den enskilde. For oss dr det viktigt att ge varje
barn mojlighet att paverka och utvecklas. Det handlar bade om att visa respekt och att
starka individen.

Metoder for planeringsfasen: @

e Organisation vid uppstart
e Verksamhetsplan
e Individuell planering f6r avdelningarna

Verksamhetsplan

Varje ar ligger det 1 arsplaneringen att utarbeta en verksamhetsplan for verksamheten
med tydliga mal. Rektor bir ansvaret for att verksamhetsplanen upprittas och att de
kommuniceras med alla medarbetare. I verksamhetsplanen ska det finnas tydliga och
uppfoljningsbara mal pa organisation, grupp och individniva. Verksamhetsplanen 6ljs
upp pa arbetsplatstriffarna och vid de manatliga uppfoljningsmétena mellan rektor och
huvudman.

Sakerstalld kompetens

En viktig del av planeringsfasen handlar om att sakerstalla att medarbetarna har ritt
kompetens att utféra sina arbetsuppgifter. Rektor inventerar diarfér medarbetarnas
kompetens redan vid anstillningen och sedan arligen genom att folja upp och utvirdera
varje medarbetares kompetensutvecklingsplan. Hur den samlade kompetensen svarar
mot verksamhetens behov, beskrivs i verksamhetsplanen. Limplig kompetenshojning
genomfors vid behov.

Personalens ansvar och befogenheter beskrivs riktlinjer - Kvalitet.
Introduktionsprogram finns for alla pa avdelningen . Aven vikarier och inhyrd personal
introduceras enligt samma rutiner. (om forskolan kommer anvanda detta)



Kvalitetsarbetet och hindelsehanteringen ar en stiende punkt pa de manatliga
arbetsplatstriffarna. Hindelser samt eller de synpunkter och klagomal som kommit in
under manaden utgor underlag till f6rbéttringsdiskussioner 1 personalgruppen som haller
moten varje manad. Vid akuta hindelser/klagomal, lyfts detta omgiende med huvudman.
Hindelser och forbittringsforslag dokumenteras i ett protokoll.

Alla medarbetare ar informerade om sitt ansvar att rapportera avvikande hiandelser. Nar
en hindelse intriffar rapporteras den enligt rutin.



GENOMFORANDE

Genom virt arbetssitt kommer vi utveckla ett
vil fungerande system och rutiner som
kommer att ligga som grund for det dagliga
arbetet. Denna del kommer personalen sitta
tydliga riktlinjer runt.

GeNOMFéﬁli ’Voe

System for genomférandefasen:
e Handledning
e Kontaktmannaskap
e Synpunktshantering
e Dokumentation
e Informationsoverforing

Handledning
Rektor ger stod och vigledning gallande allt fran rekrytering och anstillningsvillkor till
diskrimineringslagar och systematiskt arbetsmiljéarbete.

Kontaktmannaskap

Redan innan ett barn skolas in pa nagon av vara avdelningar, far dennes forilder egen
kontaktman som har till uppgift att skapa trygghet samt ansvara for inskolningen med
tillh6rande kontakt. Kontaktmannen kinner val till verksamheten och dess riktlinjer.
Virdnadshavarna far tydlig information om vad kontaktmannaskapet innebir,
innefattande roll och ansvar.

Rutin vid synpunkter och klagomal

Inskrivna barn och deras virdnadshavare har alltid ritt att komma med klagomal om det
ar nagot de inte dr n6jda med eller om nagot inte skulle fungera tillfredsstillande. Separat
information lamnas skriftligen till vairdnadshavarna. Till vairdnadshavarna limnas
kompendiet ”Vilkommen till oss” var i det star att lisa hur férdldrarna kan komma med
synpunkter och klagomal.

Personal ir skyldig att hantera de muntliga eller skriftliga klagomal som inkommer som
en avvikelse/hindelse som sedan hanteras enligt vir avvikelse/hindelserutin.
Klagomal fran vardnadshavare dokumenteras hos rektor.

Klagomal av allvarligare karaktir som sker muntligt skall skrivas ned pa ordinarie
klagomalsblankett och sedan forvaras i sirskild parm.



Alla atgirder eller beslut som fattats efter ett klagomal skall aterkopplas till savil den som
klagat som till berérd arbetsgrupp/enhet. Aterkoppling sker efter det att personal, rektor
och huvudman hanterat klagomalet.

Kvartalsvis sammanstills klagomal, synpunkter tillsammans med hindelser for att
analysera dessa pi verksamhetsévergripande niva. Arligen sammanstills dessa sedan i
kvalitetsberittelsen. Atgirdsplan upprittas pa ev. brister.

Dokumentation ar den roda traden (lika som tidigare namnts)
Dokumentationen ar stommen i allt vart kvalitetsarbete samt kallan till statistik och den
del av kvalitetsarbetet som for hela verksamheten framat. Rektor har det lokala ansvaret
for att verksamheten féljer de lagar och férordningar som giller.

Informationsoverforing

En sikrad informationséverforing ér av stor vikt f6r personal, ledning och
vardnadshavare. Det ar viktigt att vairdnadshavare och barn far tillricklig och ritt
information for att de ska kunna kinna sig trygga.

Vi har en tydlig moétesstruktur f6r informationsoverforing mellan avdelningarna samt till
externa kontakter. De rutinerna omfattar instruktioner for savil muntlig som skriftlig
informationsoverforing samt checklistor for att sikerstilla att informationséverféringen
fungerar.
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UPPFOLJNING

Ett kvalitetsarbete dr ingenting utan uppfoljningar och vigen till stindiga forbittringar
gar genom systematiska kontroller pa manga nivéer. Uppféljning och utvirdering dr
ocksa en grundlidggande del i vart arbetssitt.

System f6r uppféljningsfasen: SePFOLINIG
e FEgenkontroll

e Foraldra-, medarbetar- och
kundundersékningar

KVALITETS
e Externa granskningar HJULET

o Arsberittelser

2 4

Egenkontroll — en gang per ar

En gang per ar gor vi en egenkontroll av en oberoende aktér. Genom virt interna
analysverktyg "Egenkontroll" granskar vi hur vira verksamheten f6ljer lagstyrda rutiner
och riktlinjer samt riktlinjer vi sjilva formulerat

Egenkontrollen dr indelad i fyra huvudomraden som ér indelade 1 standarder eller
kriterier f6r vad som kan ses som en god kvalitet for respektive omrade:

— Ledning

— Dokumentation
— Kompetens

— Rutiner

Vid egenkontrollen deltar Rektor. Rektor svarar pa fragorna och visar upp alla rutiner,
avtal och protokoll som efterfragas. Syftet dr att f6lja upp att alla riktlinjer och rutiner
finns 1 verksamheten, att avtal f6ljs och att forbattringsatgirder som utlovats ér vidtagna.
Dirutover kan delar av personalen komma att intervjuas.

Den information som kommer fram under egenkontrollen rapporteras in till
huvudmannen. Och dven f6rslag pa forbittringsomraden om de finns behov.

For att halla arbetet med egenkontrollen levande under dret tilldelas medarbetarna
sarskilda omriden som de ska ansvara for.
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Viardnadshavarenkiter: Det allra viktigaste ar vad vardnadshavarna tycker om var
kvalitet. De ska vara n6jda och kinna sig trygga med den dagliga verksamheten och
personalen. Med trygea vardnadshavare och nirstaende kan vi fora en konstruktiv dialog,
som medfor att kvaliteten 1 insatserna kontinuerligt kan forbittras. De kan dven hjilpa
oss att uppticka rutiner som behéver omarbetas.

Medarbetarundersokningen

Gors en gang om dret och gar ut till samtliga medarbetare. Syftet dr att fa en uppfattning
om hur medarbetarna trivs pa sin arbetsplats, vilka forutsittningar de har for att
genomfora sitt arbete och hur de ser pa verksamheten.

Verksamhetsberittelse

Rektor ansvarar for att uppratta en verksamhetsberittelse for foregaende ar. Dir ska
framgé hur verksamheten har genomfért planerade aktiviteter och i vilken grad malen
enligt verksamhetsplanen har uppnatts. Berittelsen ska dven beskriva barn och de
nirstaendes uppfattning, ledningssystemets effekter, forbittringsatgirder och effekterna
av dessa.

Kvalitetsberittelse

Rektor skriver aven en kvalitetsberittelse, dar det framgar hur arbetet med att
systematiskt och fortlopande sidkra och utveckla verksamhetens kvalitet har bedrivits
under féregiaende ar. Det ska dven framga vilka dtgirder som vidtagits samt vilka resultat
som uppnatts. (denna ir for foretaget, och kan ligga till grund f6r kommande planer)

12



UTVECKLING

Kvalitetsutveckling innebir att blicka framat, finna nya former, metoder och koncept f6r
att kunna erbjuda god omsorg pa ett effektivt sitt. Genom den kvalitetsorganisation vi
har byggt upp blir alla medarbetare delaktiga i kvalitetsarbetet

System for utvecklingsfasen:
e Arbetsplatstriffar ﬂ
e Nitverk
e Forildra/barninflytande

KVALITETS
HJULET

¥

e Omvirldsbevakning och samverkan
e Nya riktlinjer och lagar

Arbetsplatstraffar

I var verksamhet genomfor arbetsplatstriffar en gang per manad. Syftet 4r att dela
erfarenheter fran exempelvis rutiner och uppféljningar. Rektor ansvarar for att
arbetsplatstriffarna genomfors och ir ordférande under motet alt utser limplig person.

Vardnadshavarenkiter: Det allra viktigaste dr vad vardnadshavarna tycker om vir
kvalitet. De ska vara n6jda och kinna sig trygga med den dagliga verksamheten och
personalen. Med trygga vardnadshavare och nirstaende kan vi fora en konstruktiv dialog,
som medfor att kvaliteten 1 insatserna kontinuerligt kan forbittras. De kan dven hjilpa
oss att upptiacka rutiner som behéver omarbetas.
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Personalutbildning

Personalen utbildas i HLR & Forsta hjalpen och brandskyddsutbildning vart annat ar. Som
personal rdknas bade fasta och vikarierande pedagoger, stadpersonal och chauffor.

All personal kommer ga brandskyddsutbildning forsta aret de arbetar hos oss. Utbildningen
bedrivs av Raddningstjansten.

Utbildning i systematiskt kvalitetsarbete planeras till Hostterminen 2020.

Min Forskola och personalutvecklingspolicy
For att sakerstalla god kvalitet pa verksamheten ska personalens férhallningssatt, kunskap
och medvetenhet |6pande utvarderas.

Kvaliteten i verksamheten ska systematiskt och fortlépande utvecklas och sdkras.
Samtliga medarbetare skall:

= Kanna till verksamhetens atagande gentemot barnet, och kommunen.
= Vara utbildade, om sa kravs, i enlighet med det som star i respektive avtal gallande
formedling av respektive tjanst.

Det aligger styrelsen och den verksamhetsansvarige att sakerstalla att det finns rutiner for
att fortlopande kontrollera att:

= Det finns bemanning som behovs for att utfora barnomsorgen

= Personalen har den kompetens som kravs for att utféra uppgifterna

= Personalen ges forutsattningar for fortlopande kompetensutveckling som svarar mot
behoven och kunskapsutvecklingen inom verksamhetsomradet.
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Inledning

Alla barn har rétt till skydd mot diskriminering, trakasserier och krinkande behandling i
verksamheten. Sedan 1 jan 2009 regleras detta skydd av Diskrimineringslagen och
skollagen. Enligt 1droplanen ska dessutom verksamheten verka for en demokratisk miljo
som hévdar allas lika vérde.

Vilket skydd och vilket bemétande ett barn far ska inte bero pa tillfalligheter.

Alla verksamheter dr dérfor skyldig att upprétta en likabehandlingsplan dar man beskriver
sitt frimjande arbete for likabehandling och mangfald, samt férebyggande arbete mot
olika slags krankningar och sin handlingsplan for att upptécka, utreda, atgérda och folja.
Verksamhetschefen ansvarar for att en likabehandlingsplan uppréttas och uppdateras. Alla
vuxna som verkar i verksamheten dr skyldiga att folja planen och arbeta for att den ska
forverkligas.

Vision
Vision for var verksamhet ska diskuteras kontinuerligt.
1 var verksamhet ska barn, fordldrar och personal kinna sig trygga och respekterade.

Med trygghet menar vi:
e Attalla barn och forédldrar kénner sig vilkomna, sedda och bekréftade.
e Att barn vet vem de ska vinda sig till ndr de kdnner oro for en situation.
e Att fordldrar vet vem de ska vénda sig till om de kénner oro for sitt barns situation.
e Att personal vet hur de ska agera om de kidnner oro for ett barns situation.

Vér verksamhet préglas av en positiv nyfikenhet pa vad varje barn kan tillfora oss.
I var verksamhet skaffar vi oss dérfor den kunskap som behdvs for att frimja
likabehandling, forebygga krankningar, 16sa konflikter och motverka utanférskap.

Frimjande arbete

Vad ir frimjande arbete?

Framjande arbete syftar till att lyfta framallas lika vdrde, vilket i sin tur bidrar till trygghet och
méngfald i verksamheten. Det hinger ihop med det uppdrag som vi har i ldroplanen. Det
riktas mot alla barn och berdr samtliga diskrimineringsgrunder. Det frimjande arbetet &r en
del av vért vardagliga arbete, vara rutiner och vart forhallningssitt i bemotande,
konflikthantering, traditioner och innehéallet 1 vara aktiviteter.

Mal for det fraimjande arbetet

Vi strédvar efter:

e Ett demokratiskt klimat.
Att stdrka varje barns sjalvbild.
Att utveckla samhorighetskénsla och samspel 1 barngruppen.
Att tréna barn 1 att 16sa konflikter och utveckla sin férmaga att kompromissa.
Att bemota alla barn, fordldrar och vuxna pa ett respektfullt sétt.
Att medvetandegora oss om att de normer som finns 1 vart samhélle och som
uttrycks i ord och handlingar, har betydelse for vilka 1 forskolan som kdnner
tillhorighet 1 verksamheten.



Att vér verksamhet ska spegla mangfald, s att barnen blir uppmuntrade och utmanade
1 deras utveckling, oavsett kon och kulturell bakgrund.

Vi som arbetar i var verksamhet vilkomnar och ar 6ppna for alla fordldrars synpunkter och
asikter. Pa sa sétt kan vi utveckla vért arbete for barnens bésta. Oavsett vilka synpunkter
eller asikter som fors fram, far det aldrig paverka vart bemotande av barnen.

Frimjande arbete

(Rutiner och sdrskilda insatser for dret som skapar trygghet och mangfald)

I métet med barnen lyssnar vi pa deras tankar, idéer och 6nskemal. Allas tankar

ar viktiga, men att bli lyssnad pa innebdr inte alltid att man far sin vilja igenom.
Under ”Barnens val” liter vi barnen vilja mellan olika aktiviteter och

uppmuntrar dem att vélja efter eget intresse, inte efter vad kompisen vill eller

vad som forvéntar av dem.

Vi uppmirksammar varje barn genom att ’ge” dem en egen festlig stund t.ex. i
samband med fodelsedagar. Pa forskolan ordnar vi frukt som barnen far bjuda sina
kompisar pa.

Vi stévar efter att dagligen skapa tillfdllen av smé grupper dir alla barn far ha
mojlighet att komma till tals.

Genom pedagogisk dokumentation och digital fotoram i hallen tydliggor vi barnens
styrkor och kompetenser infor barnet sjdlv, fordldrar, barngrupp och pedagoger.
Detta stirker barnets sjélvkansla. Detta kan ocksa tydliggora att olikheter dr en
tillgdng for gruppen.

Vi vet att barn har en formaga att i ménga situationer 16sa

problem. Vid storre konflikter behovs hjélp och stottning av vuxna.

Vi samlar respektive barngrupp dagligen och réknar barnen som &r hér. Vi pratar
gott om dem som inte dr pa plats. Barn som &r frdnvarande ska kénna att de

rdknas dnda.

Niér vi gar pa promenader &r det viktigt att den vuxne dr med och pa nagot sétt hjilpa
barnen att hdlla i kompisens hand. Pa sa vis riskerar inget barn att behdva vilja eller
att inte bli vald.

Vi uppmuntrar fordldrar och barn till en 6ppen dialog med pedagogerna, detta for att
skapa trygghet och undvika missforstand. OBS! glom inte att fortydliga pa
fordldraméte och utvecklingssamtal

Vi erbjuder medvetet bocker med olikheter kring etnisk tillhorighet, familjebilder
etc.

Var ambition ir att verksamheten skall priglas av mangfald genom att synliggdra en
mangd traditioner, familjebilder och forebilder for barnen.



Forebyggande arbete

Vad ir forebyggande arbete?

Det forebyggande arbetet utgér fran en aktuell kartldggning av verksamheten och syftar
till att avvérja sddana faktorer som riskerar att leda till diskriminering, trakasserier eller
krankande behandling. Det kan handla om att géra otrygga platser tryggare, att organisera
aktiviteter sa att de inte ger utrymme for trakasserier och/eller uteslutning om
kartlaggningen visar att det finns risk for det.

Hur vill vi ha det?

Det skall finns platser som &r indelade i olika stationer badde inne och utanfor garden
dér barn upplever trygghet

Inomhusmiljon skall vara inbjudande med pedagogiska material och stora utrymmen
dér barnen upplever trygghet

Vi bemdter alla barn och fordldrar likvérdigt och vara lyhorda for

olika behov och 6nskemal

Alla barn skall kdnna sig trygga pa gérden

Alla barn skall kédnna sig trygga

Att personalen har ett likvardigt bemo6tande mot barn och fordldrar samt dr lyhérda
for olika behov och 6nskemal

Snabb och sédker informationsgang

Att skaffa oss mer kunskap och vetskap kring olika kulturs hogtider som vi

kan stota pd 1 forskolan

Att dela barn i mindre grupper och undvika si att alla barn inte vistas samtidigt inne
och ute

Atgiirder

Vi vuxna skall rora oss mer over garden sa att vi far Overblick over alla platser. Vi gor
en trygghetsplan 6ver utomhusmiljon genom intervjuer och observationer

Vi gor en trygghetsplan 6ver inomhusmiljon genom interjuver och rundvandring
Utemiljon ar viktigt och utvecklas standigt, for att aktivera barnen och stimulera deras
nyfikenhet, samt utveckla deras samspel i leken.

Personalen gor en kartliggning genom sociogram for att sikerstilla ett likvardigt
bemotande

Att via samtal och enkétundersokningar f6lja upp vart bemotande mot foréldrar

och barn.

Ge alla fordldrar mojlighet att kinna sig delaktiga, genom informationsblad,

sdsom manadsblad och protokoll fran fordldramoéten och fordldrarddsmoten.

Vi tar upp akuta saker t.ex. viktig information som ror ett barn, direkt med

berord personal. Mindre akuta drenden behandlar vi pa lampligt forum t.ex.

planering, APT, ledningsgrupp eller fordldrarad.

Personalen pa respektive avdelning sékerstdller kommunikation genom att skriva

ett protokoll som sitts in 1 pdrm. Viktig information som beror alla tas upp pa
ledningsgruppen.



e Verksambhet skall ha tillsatt en grupp som aktivt ska lyfta fram olika kulturer, sprak
och olikheter som barnen méter i sin vardag

Utvérdering skall ske via en anonym enkat till fordldrarna samt olika diskussioner pé
fordldramaten.

Handlingsplan vid diskriminering, trakasserier, eller krinkande
Behandling

Uppticka

I den dagliga verksamheten med barnen ska personalen vara uppmérksammad pa om det
finns barn eller vuxna som utsétter andra barn for ndgon form av krinkningar. Det ar
personalens skyldighet att agera ndr man upptécker krdnkning, och att sékerstilla att
man har mgjlighet att upptdcka dem, exempelvis genom rutiner for tillsyn och samtal
med barnen. Vi involverar barnen efter alder och mognad och vi lyssnar pa deras
upplevelser.

Vi stiller ocksé fragor till fordldrarna, bade i den dagliga verksamheten och alltid vid
utvecklingssamtalet, syftet &r att fa reda pd vad barnen och fordldrarna upplever som tryggt
respektive otryggt 1 forskolan.

Varje arbetslag har metoder for detta arbete som de beskriver i avsnitten om framjande och
forebyggande arbete.

Utreda, analysera och atgéirda

Hénder det en konflikt eller en krankning? I vardagen forekommer ofta

konflikter som kan ses som en del av barnens sociala utveckling. D& ska vi vuxna hjdlpa
barnen att hitta sitt att 16sa konflikterna. Olika forskolor kan anvidnda olika metoder i
det arbetet, det kan du ldsa mer om under framjande och forebyggande arbete.

Om vi bedomer att det handlar om krinkande behandling, utifran personalens eller de
inblandades upplevelser, gér vi vidare enligt foljande:

Utredning av en krinkning:

e Stdd den som blivit krankt.

e Tareda pd vad som hint genom samtal med badde den som krénkts och den som
utfort krankningen. Markera att beteendet inte accepteras.

e Lyssna aktivt och empatiskt.

e Undvik motbeskyllningar.

e Ar det annan personal én ansvarig avdelningspersonal som uppmirksammat
krankningen tar man kontakt med berord personal och informerar om vad som
intréffat.

e Forildrarna till berérda barn informeras.

e Atgird beslutas och genomfors. Atgirder kan behdvas pa individ, grupp eller
organisationsniva.

e Hindelsen dokumenteras for arbetslagets rakning.



Allvarlig krinkning eller upprepade kriankningar:

1. Utredning av hdndelsen gors enligt blanketten for utredning om krédnkande
handling. Om personal eller annan vuxen utfor krinkningen kontaktas

alltid verksamhetschefen.

Ansvar - den som uppmaérksammat hdndelsen eller barnets ansvarspedagog
genomfor detta.

2. Information till berérda fordldrar. Underskrift att fordldrarna tagit del av
informationen. Viktigt att bdda fordldrarna skriver under om de har gemensam
virdnad men ej 4r sammanboende. Verksamhetschefen informeras.

Ansvar — barnets ansvarspedagog

3. Uppf6ljning enligt blanketten for uppfoljning av krinkande handling.
Ansvar — barnets ansvarspedagog’

4. Om ovanstdende atgirder ej ar tillrdckliga ansvarar verksamhetschefen for att samtal inleds
med berorda fordldrar.

5. Atgirdsprogram upprittas enligt rutinerna for detta.

Ansvar - specialpedagog och ansvarspedagog

6. Uppfoljning av atgardsprogram.

Ansvar - specialpedagog, ansvarspedagog och verksamhetschefen

Krinkningar fran personal gentemot barn

e Var rak genom att sdga till och reagera pa ett sitt som man kommit Gverens om i
arbetslaget. Om en situation intridffar kan exempelvis 16sningen vara att ta den
vuxne 4t sidan och frdga hur den tankte. Det dr viktigt att lyssna in situationen.

e For aldrig kénsliga diskussioner mellan vuxna dé det finns barn nédrvarande.

e Vid krinkningar vuxen - barn skall alltid férskolechefen kontaktas, som i sin tur vidtar
lampliga atgarder och kontaktar foréldrar.

e Verksamhetschefen kan vid behov vinda sig vidare till forvaltningschefen (Barn- och
utbildningsforvaltningen).

e Forskolans atgiarder skall dokumenteras.

e Om det finns misstanke om att barn far illa eller pd annat sitt behdver stod, hjilp eller
skydd &r personalen skyldig att gora en anmalan till socialtjdnsten. Ansvarig
verksamhetschef undertecknar anmélan.

Uppfoljning och utviardering

Personalen ska kontinuerligt géra en uppfoljning och utvirdering av atgérder som gjorts.
Rektor, eller eventuell specialpedagog kan delta. Det &r viktigt att stimma av med
berorda fordldrar. Bestdm alltid ett datum for uppfoljning 1 fall av krdnkande
behandling.



For att folja upp och utvirdera atgirder som gjorts har personalen till sin hjilp
foljande fragestillningar:

Beskrivning

e Varfor blev det som det blev?
e Vilka atgérder har vi satt in?
e Vad har vi hittills genomfort?
e Hur har det gatt?

Analys

e Vad har vi satt upp for mal?
e Var det ndgonting som inte fungerade?

Utvardering

e Ska vi fortsdtta med vara insatser?
e Har vi gjort det vi skrev i handlingsprogrammet?

Reflektion
e Behdver vi fordndra eller komplettera vara insatser?
e Vilka slutsatser kan vi dra av det vi gjort?
e Vad har vi lart oss?
e Har vi virt bemdtande av barnet/forédlder paverkats av det som hént

Dokumentation

Samtliga atgirder ska dokumenteras, f6ljas upp och utvdrderas. Dokumentationen sparas i en
inldst parm pa forskolan under ldsaret. Inget material rorande enskilt barn far [dmnas ut.

Har pedagogen ensamt ansvar for att utreda en héndelse dr det denna som f6ljer upp hur de
nya dtgirderna fungerar och dokumenterar insatserna. Har drendet lyfts till ansvarig
verksamhetschef ansvarar denna for dokumentation, uppf6ljning och utvérdering.

6.Utviirdering och uppriittande av ny plan for ndsta dr.
Denna likabehandlingsplan ska utvirderas och omarbetas i samband med

kvalitetsredovisningen VT-2021. Verksamhetschefen ansvarar for att arbetet paborjas och
slutfors.



Definitioner och begrepp

Krankningar kan finnas i form av diskriminering, trakasserier och kriankande
behandling. Gemensamt for alla krankningar &r att de strider mot principen om alla
ménniskors lika vérde.

De sju diskrimineringsgrunderna ar kon, konsoverskridande identitet eller uttryck,
etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, sexuell liggning,
funktionshinder och alder.

Diskriminering anvinds som begrepp i1 fall dér institutioner genom strukturer och
arbetssitt missgynnar ndgon och det har samband med diskrimineringsgrunderna.
Diskriminering forutsétter darfor ett visst matt av makt och dérfor kan inte elever/barn
diskriminera varandra..

Trakasserier &r ett upptrddande som kranker ett barns eller en elevs virdighet och som har
samband med nagon av diskrimineringsgrunderna. Trakasserier ar alltsa
diskriminering och kan utforas av vuxna gentemot barn, eller barn emellan.

Krinkande behandling: Ett upptrddande som, utan att vara trakasserier, kranker ett
barns vérdighet.

Mobbning: En upprepad handling nir nédgon eller nagra medvetet och med avsikt
tillfogar eller forsoker tillfoga en annan skada eller obehag.
Ur Skolverkets allménna rad

Konflikt: Ordet betyder ursprungligen sammanstota, raka i strid, kdimpa. Generellt
handlar konflikter om att tva eller flera efterstravar samma resurser (leksaker,
bekriftelse, inflytande). Parterna i en konflikt ser varandra som jambodrdiga. Konflikter
upplevs ofta som anstrdngande av inblandade och omgivningen. Konflikter kan
utvecklas till mobbning eller krdnkningar men de kan ocksé bli konstruktiva och
skapande om de hanteras ritt.

Konflikter kan hanteras genom att de inblandade dndrar uppfattning om alternativen,
hittar nya alternativ eller ldgger konflikten at sidan.



Viktiga telefonnummer

Kontaktlista for fordldrar

Du som fordlder dr alltid vilkommen att kontakta oss i forskolan om
du har idéer/synpunkter pa vart likabehandlingsarbete eller om du
kdnner oro for ditt eget barn eller ett annat barn i gruppen.

Rektor, Marko Friman, 076-292 02 88
Min Forskola

Andra telefonnummer och adresser

Barn- och elevombudet, BEO
For fragor som ror barns ritt till likabehandling och trygghet 1 forskolan.
www.skolinspektionen.se tel. XXXXXXXXXX

Diskrimineringsombudsmannen, DO
www.do.se XXXXXX

Ridda Barnens forildratelefon 020-786 786
Réadda Barnens foraldratelefon har funnits sedan 1991.

Hit 4r alla fordldrar vilkomna med stora eller smé problem som ror barn och fordldraskap.
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UTREDNING AV KRANKNING — Dokumentation

Datum: ”Utredare”:

Utsatt barn: Forskola:

Vem har uppméarksammat problemet?

Vem har utfort krankningen?

Var hinde det? Vad har hént? (Beskrivande, ej virderande)

Bemanning 1 personalgruppen vid héndelsen:
Antal ordinarie personal: Antal vikarier:
Antal barn 1 barngruppen vid héndelsen:

lar; 2 ar: 3ar; 44r; Sar: 6ar:

Atgiirder — s4 hir arbetar vi vidare:

Héndelsen har delgivits:
Datum

Underskrifter

Datum for uppfoljningssamtal:
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UPPFOLJNING AV KRANKNING - Dokumentation

Datum: Namn

Forskola:

Narvarande:

Hur har det gatt? Har vi nédtt mélen?

Atgiirder — s4 hir arbetar vi vidare och vem som ir ansvarig:

Arendet #r inte avslutat: Nytt uppfoljningsdatum:

Arendet ar avslutat; Datum
Underskrifter
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Blankett for klagomal enligt skollagen 4 kap 8 §

Jag vill framfora foljande klagomal:

Hur kan vi kontakta dig?

Namn:

Telefon / e-post:

Tack for dina synpunkter!

Blanketten kan ldmnas till rektor Marko Friman eller skickas till nedanstaende adress.

info@adlectio.se



Klagomal enligt skollagen 4 kap 8 §

Enligt 4 kap 8 § i skollagen, ska huvudmannen ha skriftliga rutiner
for at ta emot och utreda klagomadl.

Det ar angeldget att klkagomdl kormmuniceras med berdrda.
Nar skriftliga klagomal framfors, bor sarskild blankett anvéndas.

Blanketten l&dmnas, ifylld till ansvarig person klagomalet ar riktat fill
(som ocks& ansvarar for att utredning sker).

Den ansvarige ldmnar, i sin tur blanketten fill rektor och huvudman
(Adlectio AB). Galler klagomdlet rektor, I&mnas blanketten till
huvudman.

Den som I&dmnat in sitt klagomal, ska & skriftligt svar inom tre
veckor.

1. Prata med den det gdller, i ndra anslutning till den hdndelse
som lett fill att man vill Idmna in klagomal och synpunkter/
klagomadl.

. Prata med rektor.

Ladmna in skriftligt klagomdal (sdarskild blankett finns).

Ta kontakt med Skolinspektionen eller Barn- och

elevombudet

AW
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1. Allmant

Det finns och det dven kommer att finnas vissa situationer dar vi behover fundera 6ver nar
barnet évergar fran att vara vardnadshavarnas tillsynsansvar till det moment dar
verksamheten o6vertar ansvaret. Rutinerna som framstélls i detta dokument ska anvdandas
som stdd och hjalp i verksamhetens tillsynsansvar. Personalen ska, pa ett enkelt satt fa stod
och rad i de olika aktiviteter som kraver sarskilda rutiner eller vid krissituationer som kan
uppsta.

Tillsynsansvaret for ett barn gar 6ver till verksamheten under den tid da barnet befinner sig i
verksamheten, d.v.s. den tid som avtalats mellan verksamheten och barnets foraldrar/
vardnadshavare.

= FOr barn som reser med buss riaknas verksamhetstiden fran den tid da barnet lamnar
sitt hem med bussen och fran och med den tid da barnet stiger av bussen vid
hemkomsten. Verksamheten ansvarar for bussresorna till och fran verksamheten.

= For barn som lamnas och hamtas av sina foraldrar/vardnadshavare raknas
verksamhetstid fran och med barnet Idamnas till och med den tid da barnet hamtas.
Resor fran och till verksamheten ar pa vardnadshavares ansvar.

Vi ska da erbjuda barnen en trygg miljo. Det &r alltsa vart ansvar att ge férutsattningar och
skapa rutiner sa att kravet pa uppsikt 6ver barnet och trygghet i verksamheten tillgodoses.
Vilka atgarder som maste vidtas maste bedémas utifran gruppens sammansattning och
omstandigheter i det enskilda fallet.

2. Krisparm

Det ska finnas detaljerad information med utférliga beskrivningar om vilka rutiner som ska
foljas vid en kris. | krisparmen ska det ocksa finnas omradets krisorganisation och
verksamhetens krisgrupp. Krisparmen ska uppdateras kontinuerligt bland annat
kontaktuppgifter till barnet, fordldrarna/ vardnadshavare, polisen, sjukvard, etc. det ar
rektor som ansvarar for att aktuella personallistor finns i parmen.

3. Organisation
Krisorganisationen bestar av:

=  Verksamhetschef
= Rektor eller sin stallforetradare.
=  Personal



4. Krisgrupp

Krisgruppen ska besta av:

Rektor eller deras stallforetrade

Skyddsombud och/eller personalrepresentanter fran varje avdelning
Krisgruppen kan utokas med fler personer beroende pa krisens karaktar
Samlingslokalen &r personalrummet.

Abdllahi Abdi Ahmed verksamhetsansvarig 073-403 0505

Marko Friman, Rektor 076-292 02 88

Representant fran styrelsen

Representant fran Personalen

Skyddsombud

4.1 Vad ska Kkrisgruppen gora?

Krisgruppen ska stodja och organisera arbetet vid kriser och ska:

snabbt organisera och fungera rationellt vid tillfallen da personal eller barn drabbas
av svara handelser eller olyckor.

analysera handelsen/ drabbade/ omstandigheterna/ information som har
formedlats/ nuvarande situation.

stddja barn, fordldrar och personal.

samla in och lamna information.

halla kontakt med polis, sjukvard, massmedia samt se till att praktiska atgarder
vidtas.

5. Viktiga telefonnummer

Vardcentral/Sjukhus

Akutmottagning

Socialférvaltning

Tolkférmedling

Polis

SOS Alarm




6. Handlingsplan i krissituationer

Den som tar emot informationen om krisen ska dokumentera tillgangliga uppgifter. Anvand
garna checklistan/handelsemeddelandet i detta hafte.

= Kontakta rektor eller dennes stallforetradare och redogor for vad som hant.

= Rektor eller dennes stéllforetradare ansvarar for att skaffa (mera) information,
sammankalla krisgruppen samt samla/ kontakta personal, hantera massmedia.

= Krisgruppen gor en kartlaggning av situationen samt organiserar behovliga atgarder.

= Bra fragestallningar vid krissituationer: Vilka ar drabbades? Vad ar det som har hant?

= Var hdnde det? Hur ska information kanaliseras till foraldrar och personal?

= Vilken typ av hjalp eller uppféljning kravs?

= Krisgruppen fordelar arbetsuppgifterna i gruppen.

= Krisgruppen bestammer tid for atersamling.

6.1 Kris for personal

Personliga problem kan fa konsekvenser for hur jag fungerar pa arbetet och klarar av mina
arbetsuppgifter. Du ska prata med dina medarbetare for att fa rod och stdd. Du kan ocksa
prata med ledningsgruppen eller annan som du har fértroende for.

Ta upp problemet med den det géller.

Du ska ta kontakt med ledningsgruppen om du inte kommer vidare.

7. Reaktioner vid Krisen

Nar man utsatts for en stark psykisk pafrestning .r det vanligt att man reagerar med en
psykisk krisreaktion. Om den handelse som orsaker krisen kommer plotsligt s. inleds krisen
oftast med en chock. Kris med chock ar en évergaende process, som kan ta olika lang tid att
komma igenom. Processen vid kriser brukar delas in i fyra faser (Johan Cullbergs faser i
krisen/sorgen).

7.1 Chockfasen

Varar fran nagra timmar till nagra dygn. Kdnnetecknas av att man har svart att ta in vad som
hant; forvirring, hysteriska reaktioner, fortvivlan och olika kroppsliga symptom (t ex
hjartklappning, darrningar, yrsel och illamaende)

7.2 Reaktionsfasen

Den langsta fasen som kdnnetecknas av sarbarhet, angest, somnproblem, sorg, depression,
ilska, koncentrationssvarigheter, isolering och skam.



7.3 Bearbetningsfasen

Kénnetecknas av att isoleringen bryts och personen vagar se fram.t.

7.4 Nyorienteringsfasen

Kdannetecken samma som vid bearbetningsfasen.

Att tanka pa vid samtal med personer i kris

FOrsok att inte trosta

Hjalp personen att fa sorja

Var nara och narvarande

Lyssna aktivt, var delaktig

Sok garna kroppskontakt

Var inte radd for graten

Svik inte, finns kvar

Kom tillbaka

Ge det tid, 13t personen forsta det som hant
Var dig sjalv

8. Forskolans tillsynsansvar

8.1 Utevistelse pa skolgarden

Normalt ska inga barn vara ute pa garden utan séallskap av personal. Kan man inte avleda
personal for detta ska barnens hallas inomhus. Vistelse och lek pa verksamheten omrade vid
andra tillfallen och tidpunkter an under tillsynstiden sker helt och hallet pa
vardnadshavarnas ansvar.

8.2 Pedagogiska utflykter

Vid utflykter utanfor verksamheten ska:

Kvarvarande personal vara informerad om malet, tid for avfard och hemkomst, samt
ha uppgifter om pa vilken telefon gruppen kan nas.

Forbandslada med instruktioner ska félja med.

En lista med telefonnummer till fordldrar (hemtelefon saval som arbetstelefon) félja
med.

Om utflykten stracker sig i tid 6ver barnens egentliga vistelsetid, ska ett PM skickas
hem till foraldrarna med beskrivning av programmet.

Sarskild uppmarksamhet ska fastas vid om nagot barn har sarskilda behov vad géller
kost, medicin eller liknande.



= Barngruppen ska inte vara storre dn att god uppsikt kan hallas.
= En vuxen gar alltid forst och sist.

= Foraldrar far garna delta.

= Cykel, pulkadkning, skridskodkning och hjalmar

= Cykling i grupp utanfor forskolegarden ska inte forekomma.

= Pulkadkning — hjalm ar obligatorisk.

= Skridskoakning pa spolad bana — hjalm ar obligatorisk.

= Endast CE-godkand hjalm med gront spanne far nyttjas!

8.3 Publicering av bilder pa hemsidor

Pa verksamhetens hemsida vill vi ibland lagga ut bilder for att beratta om var verksamhet
och barnens arbeten och vardag. Bilder pa barn och personal i aktiviteter kan darfor
forekomma. Enligt personuppgiftslagen (1998: 2044) maste varje person ge sitt tillstand till
att bli publicerad med namn och bild pa internet. | var verksamhet ar det vardnadshavaren
som ska lamna ge detta tillstand/samtycke. For detta finns en sarskild blankett som
vardnadshavarna ska fylla i! Se parm 14 Blanketter! OBS! Verksamheten lagger aldrig ut
namn pa barn.

8.4 Himtning av annan an vardnadshavare

Ska annan person dn vardnadshavaren hamta barnet ar det viktigt att detta tydligt har
overenskommits med vardnadshavaren. Vardnadshavarna ska darfor i blanketten
”Overenskommelse om hamtning” intyga om och i fdrekommande fall av vem férutom
vardnadshavarna sjalva barnet for hamtas. Den som ska hamta ska vara kand av personalen
eller kunna styrka att han/hon ar ratt person.

| enstaka fall kan det vara svart att veta om den som kommer till verksamheten ar
vardnadshavaren eller den som vardnadshavaren godkant att hamta barnet. Vid osdkerhet:

1. Ring till vardnadshavare eller den/de som foraldrarna uppgett som kontaktperson
och forsakra dig om att det ar ratt person.

2. Nyttja de kontaktkort som verksamheten upprattat for varje barn med uppgifter om
och bilder pa vardnadshavare samt den som vardnadshavaren godkant att fa hamta
barnet.

8.5 Nar barn inte hamtas
N&r nagot barn inte hamtas som planerats ska du:

= Ringa till vardnadshavaren, eller ndgon annan anhorig som vardnadshavaren tidigare
uppgivit som kontaktperson. Information och kontaktuppgifter ska finnas pa
arbetsplatsen, tillgdnglig for ordinarie samt vikarierande personal.

= Om du inte far svar, vanta en timme efter stangningstid innan du vidtar atgarder



under punkt 3.

=  Om du inte far kontakt med vardnadshavare eller annan anhérig, kontakta din
rektor. Efter samtal med denne kontakta socialjourens jourhavande
socialsekreterare och/eller polisen (telefon 112). Kom 6verens med
socialsekreteraren om vad som ska ske med barnet.

OBS! Ta ej barnet hem till dig pa eget initiativ.
8.6 Om drog- eller alkoholpaverkade vardnadshavare hamtar sitt barn

1. Bedomer du att vardnadshavaren ar sa paverkad att hon/han inte kan ta ansvar for
barnet, for en dialog med vardnadshavaren for att héra om det finns nagon
narstaende som kan kontaktas.

2. Finns inte nagon narstaende som vardnadshavaren kan eller vill uppge, ta kontakt
med din rektor och/eller polisen, som kopplar dig vidare till socialtjanstens
jourhavande socialsekreterare.

3. Om nagon drog- eller alkoholpaverkad person kor bil till eller fran forskolan, ska du
kontakta polisen.

8.7 Forsvunna barn

1. Da man konstaterat att barnet har férsvunnit, titta hur mycket klockan ar. Hittar man
inte barnet inom 5 minuter, ga vidare till punkt 2.

2. Utse en samordnare som snabbt gér upp en plan. Agera lugnt och sakligt, hetsa inte
upp stamningen.

3. Ring polisen, 112, lamna signalement pa barnet, uppge
telefonnummer/mobiltelefonnummer, samt vara beredd pa fragor fran polisen:

= Vilka klader hade barnet pa sig och kladernas farg?

= Anledning till forsvinnande?

= Var barnet ensamt eller tillsammans med nagot annat barn?

=  Finns det ndgon annan som kan veta nagot?

= Vet du andra platser eller omraden som barnet brukar bege sig till pa sina
upptacktsfarder?

= Nar at barnet senast?

= Har barnet nagra sjukdomar eller allergier mot nagonting?

4 Ring vardnadshavare. Information och kontaktuppgifter ska finnas pa arbetsplatsen,
tillganglig for ordinarie och vikarierande personal.

5 Ring ndarmaste chef eller annan person i ledningen. Information och kontaktuppgifter
ska finnas tillganglig pa arbetsplatsen for ordinarie personal samt for vikarierande
personal.

6 Dokumentera handelseforloppet noga; tider, vem du talat med etc. Nytta
checklista/hdndelsemeddelande. Se langst bak i detta hafte eller i krisparmen.

7 Naér du hittar barnet, informera polis, vardnadshavare och chef.
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8 GOor en OSIS—anmalan. Aktuell blankett finns i krisparmen.

9. Sjuka barn

Om ett barn drabbas av en allvarlig sjukdom ska du:

beddma situationen.

behover du ge hjart- och lungraddning? Gor det!
kontakta ledningen som i sin tur kontaktar krisgruppen.
dessa ska motas omgaende.

kontakt med sjukvard eller annan ldkarmottagning.
utsedd person kontaktar foraldrarna/ vardnadshavare

10. Om ett barn/ personal dor

Om ett barn avlider plotsligt ska du:

kontakta arbetsledningen som i sin tur kontaktar krisgruppen.
krisgruppen ska genast métas och ta omedelbart kontakt med
foraldrar/vardnadshavare och annan berérd personal.

har barnen nagra syskon pa avdelningen, beakta syskonets situation.
gemensam samling i nagon form

minnestund (minnesord fran ledningen, lasning av dikt, sang)
information till barn, barn kan rita, lyssna pa passande musik.
ledningen och personal ska narvara vid begravning

besdk av graven.

Ovantade dodsfall, t. ex genom sjukdom, trafikolycka, drunkning eller sjalvmord drabbar
omgivningen som en chock. Man har inte haft tid att férberedda sig mental for dodsfallet.
En kollektiv kris uppstar bland arbetskamrater, samtidigt som en grupp barn kan uppleva att
en del av tryggheten plotsligt forsvinner.

Du ska kontakta arbetsledningen som i sin tur kontaktar krisgruppen. Dessa ska motas
omgdende. Kontakt ska tas med den avlidnes hem. Arbetskollegor ska underrattas genom
telefonkontakt.



11. Resursgrupp for Krisgruppen

Resurspersonal som ska sammankallas vid behov:
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Befattning Namn Tel. hem Tel. arbete Mobil

Verksamhetsansvarig Abdullahi Abdi 073-403 05 05 073-403 05 05
Ahmed

Rektor Marko Friman 076-292 02 88 076-292 02 88

Styrelse representant

Rektor kontaktar kommunens vaxel och verksamhetschefen. Ingen information far lamnas
ut an pa presskonferens. Pressansvarige kontaktas omedelbart i forekommande fall.

12. Om foraldrar/vardnadshavare dor

krisgruppen ska sammankallas.

vdlj vem ska beratta for barnet, vem ar bast [ampad? Det bor vara en vuxen som
barnet kdnner och som barnet ar trygg med.
skaffa dig bekraftelse pa att informationen du fatt ar riktig.

skaffa sa mycket information som majligt (vad har hant inte hur).
du ska vara sa klar och tydlig och direkt som majligt men med den varme och
varsamhet som en sadan situation kraver.

besked ska inte lamnas till senare.

vaga vara nara barnet, vaga ta emot reaktioner som kommer fran barnet. Du ska

finnas dar for barnet.
[dmna inte barnet ensam
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Bilaga 1: Overenskommelse om himtning

Jag/vi som vardnadshavare for barnet:

godkdnner harmed att mitt/vart barn kan hamtas fran forskolan av nedanstaende person/-
er:

Personens namn och relation till barnet:

Ort och Datum

Vardnadshavares underskrift:

Vardnadshavares namnfortydligande:




Bilaga 2: Checklista/hdndelsemeddelande for personal som
tar emot uppgifter som kan foranleda kriser

Denna checklista finns ocksa i enhetens krisparm!

Datum: Klockslag:

Du som tog emot meddelandet, kartlagg situationen och anteckna féljande:

Namn pa uppgiftslamnaren

13

Telefon- och kontaktuppgifter till uppgiftslamnaren

Vad har hant, omfattning, vilka dr drabbade

Vilka atgarder ar vidtagna

—

Din signatur




Inflytande

Barnens egna behov, infressen och lek ska ligga till grund fér den miljé och
verksamhet som verksamheten bedriver kopplat fill I&Groplanen.

BAde barn och vardnadshavare ska kunna uttrycka sina tankar och ésikter pd ett
saddant satt, att de ska kdnna sig respekterade och kunna pdverka barnens situation.

Eftersom verksamheten bygger pd barnens intressen, ska de ges maojlighet att valja
mellan olika alternativ i verksamheten.

Barnen skall ges mojlighet att trédina pd att ta ansvar fér sina handlingar och l&ra sig
visa respekt for sina medmdnniskor och vér gemensamma miljo.

Barn- och foraldrainflytande

| vér verksamhet ska bdde barn och deras vardnadshavare ges majlighet fill
delaktighet och inflyfande. Inflytfande och IGrande hdnger ndra samman. For att
barn skall utvecklas och Idra mdste verksamheten vara kopplad till barnens intressen,
frédgor och behov. Att se det lilla barnets intentioner och satta sig in i barnets
tankevarld ar en utmaning fér oss vuxna.

Vi ér 6vertygade om att barnens lust att pdverka ar starkt kopplat till pedagogernas
fornaliningssatt. For oss ar det ett satt att visa respekt och en vag att f& barnen att
k&nna sig sedda och hérda. | takt med stigande dlder f&r barnen stérre mojlighet att
bdde pdverka och ta ansvar i lek och ldrande.

Ansvar dr nGdgot man Iér sig. Redan de yngsta barnen fér ha inflytande pd vad vi gor
och hur vi gor det. Det sker naturligtvis i form av lek men allt efter barnens mognad
och dlder later vi inflytandet vaxa. Vara yngsta vdljer lekmaterial och sénger med
hjélp av bilder. Vid samlingar och gruppaktiviteter utvecklar vi medvetet féormdagan
att samarbeta, lyssna pd andra och att vaga berdtta i grupp.

Samarbete med hemmen

Vara vérdnadshavare ar mycket viktiga fér oss i arbetet med barnen. De dr de som
stér barnen nédrmast. Darfér ar deras synpunkter betydelsefulla i vér planering av
verksamheten.

Vi vill att de alltid ska kénna att de kan prata med oss om det ér ndgot de funderar
over. Den dagliga kontakten dar vi har en fillitsfull relation med varandra ar for oss
mycket viktig

info@adlectio.se
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Utvecklingssamtal

Vi erbjuder utvecklingssamtal varje termin, dessa samtal ser vi som en aktiv dialog
mellan vérdnadshavarna och den ansvariga pedagogen. Med aktiv dialog menar vi
ett samtal dar alla fér mojlighet att prata och bli lyssnade till. Vid utvecklingssamtalet
erbjuder vi en IUP- Individuell utvecklingsplan. Barnens IUP &r ett viktigt verktyg i
arbetet med inflytandefragor.

Samrad

Var verksamhet har ocksd ett samrdd som bestér av féraldrarepresentanter frdin
varje avdelning, rektor och pedagoger. Féréldrarepresentanterna valjs ut av
vardnadshavarna pd hostens fordldramote. Tillsammans pratar vi om hur vi ska
utveckla verksamheten vidare for att véra barn ska f& en dnnu battre start pd sitt
|Grande.

info@adlectio.se
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Beskrivning av
lokalernas utformning
i larande syfte.

" Adlectio AB”



Innehall

e Tillgdnglighet och anpassning

e Entréer

e Inre larmiljcer
e Vila

e Hygien

e  Maltid

e Pedagogernas rum
e Utemiljon
o Trafik



Inledning

Skollagen (2010:800) slar fast att utbildningen syftar till att barn ska inhamta och utveckla
kunskaper och varden. Den ska framja alla barns utveckling och ldrande samt en livslang lust
att lara. Skollagen foreskriver att utbildningen ska, varhelst den anordnas, vara likvardig.
Normerna for likvardigheten anges av de nationella malen, och vi ska arbeta for att na dessa
mal. Omsorg om det enskilda barnets vilbefinnande, trygghet, utveckling och larande ska
pragla arbetet. Hansyn ska tas till barnens olika férutsattningar och behov. Detta innebar att
verksamheten inte kan utformas pa samma satt dverallt och att verksamhetens resurser
darfor inte ska fordelas lika.



Uppdrag

Enligt skollagen och laroplanen ska verksamheten vara en miljo for utveckling och larande.
Hur lokalerna och miljon ar utformad har betydelse for vilken utveckling som ar maijlig. Detta
behover ocksa kunna forandras och anpassas over tid eftersom barngruppen hela tiden
forandras och behoven darmed skiftar. Vid planeringen av verksamhetens miljéer har vi som
ambition att skapa en stimulerande, mangsidigt anvandbar miljé med god tillgang till
varierat och formbart material for skapande, utforskande och upplevelser som gynnar
barnens fantasi och kreativitet. Den fysiska miljon skapar forutsattningar for lek och larande.
Vi tror att om den fysiska miljon upplevs som otillganglig, otrygg och understimulerade,
utforskar och leker inte barn i den miljon. Detta kan i sin tur hamma barnets utveckling bade
fysiskt, kognitivt och socialt. Lokalerna och miljon paverkar ocksa relationerna och ger
signaler kring vilket beteende som forvantas, vilka aktiviteter och vilka méten som ar
mojliga. Den sager ocksa nagot om vilket varde de som vistas dar har och hur viktiga olika
aktiviteter ar. Det ar viktigt att lokaler och miljo ar utformad sa att den bade stodjer och
underlattar det pedagogiska arbetet. For att pedagoger ska kunna arbeta i enlighet med
uppdraget enligt skollagen och laroplaner behdver inom- och utomhusmiljén vara utformad
sa att det gar att bedriva en varierad verksamhet anpassad till alla barn som deltar i
verksamheten. Lokaler, inne och utemiljo och material behover vara utformad pa ett satt
som framjar lek och larande av olika slag och som ger mojlighet till alltifran skapande och
livliga aktiviteter till vila och lugna aktiviteter. Larande sker i samspel med omgivningen, med
manniskor saval som fysisk miljo, vilket innebar att det ar viktigt vad barnen méts av i
verksamhetens rum. Det ar viktigt att organisera och utforma miljon sa att barnen ges
mojlighet att préva, understka, experimentera, leka, skapa och konstruera. En god miljo ar
inte bara utvecklande, utmanande och inbjuder till lek och larande, utan ar ocksa saker och
hdlsosam. Just darfor anser vi att det ar viktigt att lokalernas storlek och utformning,
miljofaktorer som luft, ljud och ljus samt val av material ar sdkra och hidlsosamma for
barnen. Nar det géller sdkerhet ar det viktigt att inne- och utemiljon ar anpassad saval for
kontakten mellan pedagog och barn som samarbetet mellan pedagogerna. Bestammelser
om den pedagogiska verksamheten tillsammans med de lagar och férordningar som reglerar
alla arbetsplatser utgor grunden for utformningen av lokaler, miljé och material skéts av
rektor i samradan med huvudman. Lokalerna maste vara andamalsenliga, som ar en viktig
del enligt skollagen. Det betyder att storlek, utformning, utemiljo och material kommer
stodja uppdraget som pedagogisk verksamhet. Bade inomhus- och utomhusmiljo ar
utformade sa att de stodjer det pedagogiska arbetet och att en varierad verksamhet
anpassad till de barn som deltar kan bedrivas. Overblickbarhet i miljon &r viktig for oss. Den
pedagogiska miljon kommer ses som en aktiv part i pedagogiskt arbete.



Tillganglighet och anpassning:

Varje barn ska oberoende av forutsattningar fa ett meningsfullt utbyte och aktivt kunna
delta i det gemensamma och de gemensamhetsskapande aktiviteter. Var vision ar att
lokalerna och miljon ska vara tillgénglig for barn och vuxna.

Vi gor miljon tillganglig for personer med funktionsnedsattning, sa att de kan anvanda
samma forflyttningsvagar som andra, detta innebar att de kan orientera sig och ta del av
samma aktiviteter.



Entréer:

” Utbildningen ska ldgga grunden for ett livslangt IGrande. Den ska vara rolig, trygg och
ldrorik fér alla barn. Utbildningen ska utga fran en helhetssyn pd barn och barnens behov,
ddr omsorg, utveckling och Idrande bildar en helhet. | samarbete med hemmen ska férskolan
fréimja barnens utveckling till aktiva, kreativa, kompetenta och ansvarskdnnande mdnniskor
och samhdllsmedlemmar.”

Laroplan

For att tydliggéra samhorighet och samarbete mellan verksamhetens hemvister kommer vi
ha en tydlig och vdlkomnande huvudentré med verksamhetens namn och det &r vart
skyltfonster till omvéarlden. Huvudentrén ar det forsta rum barn, vardnadshavare, pedagoger
och besdkare moter i kontakten med verksamheten. Har skapas ett forsta intryck av och de
som vistas i den. Den har en kommunikativ funktion mellan verksamhet och hem och
kommer innehalla dokumentationer som berattar om barnens lek, ldrande, intressen och
utveckling forutom detta kommer dven verksamhetens plan géllande krdnkande behandling
finns tillganglig. Huvudentrén ska skapa en kansla av nyfikenhet hos barnen. Den ska vacka
en lust att delta i var verksamhet. Har ska dven finnas torkmojligheter for klader och skor.

Fran entrén ska de vara enkelt att ta sig till respektive avdelning. Pa respektive avdelning
mots de tre ben verksamheten vilar pa: omsorg, utveckling och larande. Det &r ett omrade
dar barnen har sin egna plats och dar det finns utrymme for personliga tillhorigheter. Fran
varje avdelningsdel kommer barn och vardnadshavare in till aktuell avdelning dar
pedagogerna moter upp. | mottagandet och avskedet som sker varje dag skapas en trygghet
och en kontakt mellan hem och verksamheten. Barnen kommer ges majlighet att sjdlva
kunna hanga upp sina klader pa kladhyllan for att utveckla larandet. Larande och utveckling
till sjalvstandighet har en stor plats i vara entréer. Att ta ansvar dver, fa mojlighet till att
kunna proéva sjalv och att kunna hjadlpa andra nar det kommer till pakladning spelar en
central roll i vara kapprum hos oss.



Inre larmiljoer:

"Barnen Idr sig genom lek, socialt samspel, utforskande och skapande men ocksG genom att
iaktta, samtala och reflektera. Barnens ldrande kan bli mangsidigt och sammanhdngande om
arbetssdtten varierar och miljén édr utmanande och stimulerande samt lockar till lek och
aktivitet. Utbildningen ska ge utrymme fér barnens egna initiativ, fantasi och kreativitet.
Barnen ska kunna vixla mellan olika aktiviteter under dagen, bade utomhus och inomhus
och i varierande miljéer."

Laroplan

De rum som verksamheten har tillgang till erbjuder en varierad dag for larande, lek, aktivitet,
skapande, samspel, rorelse, avskildhet och vila. Detta sdkerhetsstaller var verksamhet
genom att barngrupperna har ett antal rum att tillga i sin vardag sa att det finns mojligheter
for barnen att utifran sina behov kunna vélja vad som behovs for stunden. Samverkan mellan
grupper av barn ar viktigt och kommer anvandas med fordel for att kunna mojliggéra en
variationsrik verksamhet, men en grupp behdver ocksa utrymme for en fast tillvaro for att
kunna skapa Overblick och trygghet i tillvaron.

Var rumsindelning och placering spelar roll for kvaliteten pa verksamheten. Rum som
placeras sa de blir genomfartsrum skapar storningar for lek och larande, detta har vi lyckats
undvika strategiskt.

Var verksamhet har gemensamma utrymmen néara varje avdelning dar barnen ges mojlighet
att skapa och kommunicera med hjalp av olika uttrycksformer sasom bild, sang, musik,
drama, rytmik, dans och rorelse. Detta gor att vi foljer laroplanens stravan att framja barns
utveckling och larande. Detta mojliggor dven att experimentera, baka, forma, konstruera och
nyttja olika material och tekniker.

For att skapa en inbjudande milj6 for aktiviteter, har vi planerat in ytor samt uppstallning av
material for lek, larande och utforskande. Vi anser och tror att uppdukat material inbjuder
till utforskande, for ar material inlast syns inte méjligheten. Detta innebar att var verksamhet
kommer kunna jobba med sorteras ordning och majligheter.

For att underlatta renhallningen, kommer visst material hallas bakom stangda dorrar/skap
om dessa inte anvands dagligen. Vi har en val genomtankt ljus- och fargsattning samt
ljudmiljo for att forstarka verksamhetens larmiljo.

Vi anser dven att vart val av moébler och inventarier kommer vara en bidragande faktor for
framgang i var larmiljo. Dessa kommer ge pedagoger och barn méjligheter att folja
laroplanens mal och uppdrag.



Vila:

“Utbildningen i férskolan ska planeras och genomféras pa ett sadant sétt sa att den framjar
barnens utveckling, hélsa och vélbefinnande. Forskolan ska erbjuda barnen en god miljé och
en vdl avvdgd dagsrytm med bade vila och aktiviteter som dr anpassade efter deras behov
och vistelsetid. Miljén ska vara tillgdnglig fér alla barn och inspirera dem att samspela och

att utforska omvérlden samt stédja barnens utveckling, lérande, lek och kommunikation.”

Laroplan

For den lugna stunden har verksamheten en plats i lokaler dar barnen kan hitta avkopplande
stunder, antingen under den styrda vilan eller for den stund barnen sjalva véljer utifran
behov.

Att sova eller vila, ar for de flesta barnen ett maste for att klara hela dagens aktiviteter och
sedan i hemmet. For de barn som behdver sova gors det inomhus men vid behov, utomhus.
Det kommer finnas rum som rymmer det antal madrasser barnen behover. De avsedda
rummen ar placerade sa att stérande ljud och aktiviteter inte hindrar vila. Forvaring av
madprasser, sovfiltar och kuddar finns dven i lokalerna.



Hygien:

Pa toaletten och i skotrum fortsatter barnens majligheter att utveckla sin sjalvstandighet.
Har finns stort utrymme for bade omsorg, utveckling och larande. Leken kommer ocksa ha
en central plats i dessa rum da vatten i manga fall fascinerar barn; upptackandet av vatten
bjuder in till utforskande och upplevelse dar flera sinnen anvands samtidigt. Handfat som
placeras tillsammans inbjuder dven till samspel och delade upplevelser mellan barnen.

Toaletter och skotrum maste vara strategiskt placerade. De ska vara placerade lattillgdngliga
fran entrén/kapprum vid behov under eller efter utevistelsen samt lattillgéngliga vid barnens
aktiviteter inomhus. Skotbordet placeras sa att barnets integritet beaktas.

Hygienutrymmen kommer vara utformade sa att barn och pedagoger latt kan anvdanda dem.
Darfor ar handfat och toalettstolar placerade lattatkomligt. Tillrdckligt med utrymme
kommer finnas runt toalettstol sa att en medarbetare kan hjalpa till ndr det behévs och ge
god framkomlighet for barn och vuxna. Speglar kommer vara placerade i héjd sa att barnen
latt kan se sig sjalva.

For att minska riskerna for smittspridning sa ar skotrum, toaletter och ovriga lokaler
utformade sa att god hygien kan uppratthallas. Handtvatt ar viktig for att minska spridning
av smitta; infor och efter maltider, efter snytning av barn och efter toalettbesdk. | samband
med blojbyten och toalettbesok sa har medarbetaren majlighet att tvatta handerna i direkt
samband till toalett och skétrum.



Maltid:

“Utbildningen i forskolan ska ldgga grunden fér ett livslangt ldrande. Den ska vara rolig,
trygg och lérorik for alla barn. Utbildningen ska utgd fran en helhetssyn pa barn och barnens
behov, dir omsorg, utveckling och ldrande bildar en helhet. | samarbete med hemmen ska
férskolan friimja barnens utveckling till aktiva, kreativa, kompetenta och ansvarskdnnande
mdinniskor och samhdéllsmedlemmar.”

Ldroplan

“Varierande och ndringsriktiga mdltider under trivsamma former dér barn och vuxna dter
tillsammans ger personalen méjligheter att férmedla goda kostvanor”

Allménna rad

Vid utformningen av var matdel har vi i beaktande ett arbetsmiljoperspektiv. Detta innebar
att det kommer finnas ett antal anpassade mobler och stolar for medarbetare. | var matdel
ar ljuset och fargsattningen genomtankt, for att skapa ett lugn och en trivsam miljo. Det
kommer finnas mojligheter for barnen att pa egen hand ta for sig av maten och lamna
tallrikar och bestick efter maten, for de dldre barnen. Matdelen kommer dven kunna
anvandas for andra andamal.



Pedagogernas rum

”Verksamheten ska stimulera varje barns utveckling och Idrande. Utbildningen ska alltid vila
pad vetenskaplig grund och beprévad erfarenhet nér det gdller savdl innehdll som arbetssditt.
Barnen ska ges férutsdttningar for bildning, ténkande och kunskapsutveckling utifran olika
aspekter sasom intellektuella, sprdkliga, etiska, praktiska, sinnliga och estetiska. Detta
férutsdtter att alla i arbetslaget deltar i en aktiv diskussion om barnens Iérande och om vad
som dr viktig kunskap i dag och i framtiden.”

Ldroplan

"Arbetsmiljén ska vara tillfredsstéllande med hénsyn till arbetets natur och den sociala och
tekniska utvecklingen i samhdillet."
Arbetsmiljolagen

For att uppratthalla en god och hog kvalitet pa var verksamhet kommer pedagogerna
behova tid och rum for att ha en vl planerad, genomford och analyserad planering
(pedagogisk planering). Detta kan paga spontant under dagen, men ska ocksa ges tid och
rum for att arbetslag eller andra grupper att sitta ner med fokus pa samtalet och den
dagordning som behover bearbetas. Dessa tillfallen och rum, ar till for APT,
foraldramoten/forskolerad, utvecklingssamtal eller rast/vila for att namna nagra delar.
Samarbetet med vardnadshavare ar vardefullt, en plats att anvanda det enskilda samtal och
utvecklingssamtal ar av storsta vikt pa var forskola. Det kommer darfor finns ett arbetsrum
inrdttat med en anpassad miljo for pedagogisk inriktning.

Med hjalp av funktionell IT-utrustning och natverk kommer méjligheterna fér barns larande
och pedagogers effektivitet i kommunikation inom och utom verksamheten samt planering
och efterarbete av verksamheten effektiviseras

Arbete i en barngrupp kraver full fokusering och koncentration av vara anstéllda pedagoger,
ett rum att anvanda for att ta raster och pauser finns i vara lokaler. Detta rum kommer
erbjuda avslappning och aterhamtning och kommer vara placerat och utformat med det i
atanke.



Utemiljon

“Barnen ldr sig genom lek, socialt samspel, utforskande och skapande men ocksG genom att
iaktta, samtala och reflektera. Barnens ldrande kan bli mangsidigt och sammanhdngande om
arbetssdtten varierar och miljén édr utmanande och stimulerande samt lockar till lek och
aktivitet. Utbildningen ska ge utrymme fér barnens egna initiativ, fantasi och kreativitet.
Barnen ska kunna véxla mellan olika aktiviteter under dagen, bade utomhus och inomhus
och i varierande miljéer.”

Laroplan

Det ska finnas en utemiljo som ger stort utrymme for saval platsbundna lekar som
utforskande aktiviteter. Enligt [aroplanen ska utomhusvistelse ge maéjlighet till lek, utveckling
och larande bade i planerad miljé och i naturmiljo. Utemiljon &r av stor betydelse for vara
barn och vara pedagoger. Dessa ger upplevelser av naturen sasom vaxter, djur och
arstidsvaxlingar. Dokumenterad forskning visar att barnen leker fler lekar och leker battre i
grupp pa skolgardar med olika typer av terrang. Vi dnskar dven ha tillgang till en varierad
utemiljo vilket skapar goda mojligheter for barnen att utveckla sin motorik.

Garden ger mojlighet till omvarldsforstaelse. Det ar viktigt for oss att utemiljon stimulerar till
vaxling mellan ldrande inomhus och utomhus. Barnen kommer ges majlighet att lara genom
livet pa skolgarden, genom odling och kompost, genom konstruktionslek med sand, vatten
och annat material. Utemiljon ar anpassad sa att den upplevs som en spannande, intressant,
kreativ och stimulerande plats for att framhava larande, lek och kommunikation. Darfor
kommer det finnas manga motesplatser samt goda utrymmen for att samlas och ata.
Utemiljon ar anpassad utifran ett barnperspektiv och dven sa att det ger en god
overskadlighet for medarbetarna under den morka tiden av aret. Ljussattning kan komma att
sattas upp om behov uppkommer. All lekutrustning som kommer placeras pa garden ska
vara tillganglig och markmaterial ska gora det mojligt att komma intill lekredskap och gangar
ska ge tillgang till garden.

Pa garden ska det finnas varierad vegetation som ar lekbar. Garden ska ha tillgang till bade
sol och skugga. Vi kommer forlagga odlingslador och spannande lekstallen i skuggan, pa
detta satt har vi beaktat minskningen och exponeringen for UV-stralning med nara hélften.
Var ambition ar att skolgdrden har en varierande topografi som inbjuder till spanning,
uppmuntrar till rérelse och ger fysiska utmaningar.

Flerstammiga och trad med lagt sittande grenar kommer sparas om sadana finns efter
egenkontroll, for klattring, liksom busktrad och storre buskar med sega grenar.
Prydnadsbuskage ska endast finnas som avgransare men inte ta upp plats av lekytan.
Skogspartier ger en alldeles speciell karaktar. For den pedagogiska verksamheten ar ytor
med natur viktiga och kan anvandas i manga sammanhang.



Utegarden utformas sa att den ger mojlighet till god dverblick for pedagogerna. Solens
stralar &r mindre farliga pa morgnar och kvallar. Ett bra samspel mellan utemiljon och
lokalerna inomhus underlattar for barn och pedagoger att nyttja hela utemiljon.

Utblickar och kontakt med den omgivande naturen eller staden kan forstarkas eller doéljas
med hjalp av vegetation, hojdskillnader eller andra konstruktioner. Gardens kontakt med
naturomraden och parker bor beaktas i utformningen, garden kan bli en del av
gronstrukturen. Barnens och pedagogernas nyttjande och kontakt med utemiljon paverkas
av mojligheten att ta sig ut direkt fran de rum verksamheten bedrivs i. Utblickar mot gronska
fran rummen paverkar barns och pedagogers aterhamtning inomhus, men ocksa majligheten
att studera natur inifran rummen.

Utemiljon ska besta av en tillracklig friyta som ar tillganglig for barnens lek. Runt gardens
ytterkanter ska det innas sdkra avgransningar med lattéppnade grindar. Uppdelning av
garden kan komma att géras med staket efter samrad med sakkunniga samt
vardnadshavare.

Materialet och stegen i processen “Utemiljéer i forskola och skola” anvands for att utvardera
och skapa utemiljoer.



Trafik

Trafikytor och lekytor ar hos oss skilda at, risken for att barn befinner sig i korytor har
minimerats. Om behov uppstar kommer verksamheten bulleravskarmas mot angransande
trafik. For vardnadshavare som hamtar och lamnar sina barn med bil, finns anordnade
parkeringsytor. Logistiken kring hamtning och lamning ar viktig och ska ga smidig pa var
forskola. Det ar tydligt angivet var hamtning och lamning ska ske. Framjandet av
vardnadshavares mojlighet till att ga, cykla samt anvanda lokaltrafik till och fran
verksamheten ar dven beaktat. Det finnas tillgang till ett antal personalparkeringar. Angoring
for varutransporter kan komma att avskiljas fran ovrig angoring, detta ses 6ver i skrivande
stund.



Barn i behov av sarskilt stod

Var verksamhet ska praglas av en pedagogik ddr omvdardnad, omsorg, fostran
och ldrande bildar en helhet. Verksamheten ska genomféras s& att den
stimulerar och utmanar barnets utveckling och Iarande. Miljén ska vara éppen,
innehdllsrik och inbjudande. Verksamheten ska framja leken, kreativiteten och
det lustfyllda ldrandet samt ta till vara och stérka barnets intresse for att |&ra
och erévra nya erfarenheter, kunskaper och fardigheter.

Behovet av stdéd ar varierande. Begreppet "barn i behov av sarskilt stdd™ syftar
inte till ndgon enhetlig eller klart avgrénsad grupp. Alla barn behdver stéd for
sin utveckling, ndgra behdver sdrskilt stod under vissa perioder medan andra
behdver stdd hela tiden. Barns behov av sarskilt stéd ar relaterat till den miljé
de vistas i, viket betyder att barn kan behdva sarskilt stéd i en miljd men inte |
en annan.

Nar det uppmarksammats att ett barn ar i behov av sarskilt stéd kommer det i
arbetslaget att diskuteras om hur organisationen av barngrupper ska se ut samt
hur det pd bdsta satt ska ges stod till barnet i behov utan att resterande
barngruppers personaltdthet pdverkas. Det ska finnas en handlingsplan
innehdllande syfte, metod och genomférande av arbetet. | arbetet ska
indelning av barnen i mindre grupper ingd samt tydliga instruktioner gdllande
rutiner dar uppfdélining av dagsschemat underlattas for barnen genom
illustrering med klara, foérenklade bilder som ska hdngas pd& vaggar.
Genomgdng med barnen av dagsscheman for respektive dag ska goras
dagligen. Det ska dven diskuteras om vilka personal som bdr vara ansvariga fér
barnen med sdarskilt stod. Eftersom barn som &ri behov av sarskilt stdéd kan vara
kansliga fér stora forandringar ér det viktigt att anpassa personalférdelningen
efter barnens behov s& att de kdnner sig trygga och vana vid dem och de
rutiner som tilldmpas. Det ar dven viktigt att barnen kénner trygghet med all
personal utifall de personal barnen vant sig vid skulle vara frédnvarande.
Personalen kommer dven kontinuerligt att skickas pd fortbildning som handlar
om arbete med barn i behov av sarskilt stod.

Sarskilt stod i kan vara: plats i forskola, resursperson i ordinarie grupp och stdd
frdn kommunens stdédteam. Stédinsatsen utformas utifrdn  genomférd
kartldggning. For att kunna ansdéka om sé&dant stod maéste forst alla ténkbara
mojligheter inom den ordinarie verksamheten provas. Ansékan beddms och
beviljas av samordnaren for barn i behov inom stadsdelsférvaliningen. Barnets
foraldrar ska alltid godkdnna ansdékan om resursstdd, handlingsplan och
utvardering. Foérdldrar ska dessutom underteckna handlingsplan och
utvardering. Utgdngspunkten dar att barnets utveckling och I8rande sker i
samspelet med den omgivning barnet vistas i.



Rektors ansvar

Rektor ska ansvara for att personalen, med eft tydliggjort uppdrag, ges
mojlighet att reflektera kring uppdragets innebdrd utifrdn  styrdokument.
Personalen ska dessutom komma dverens om en gemensam synpunkt i hur
genomférandet av arbetet ska gd tillinom arbetslaget och verksamheten.

Vid observerande av ett barns behov av sarskilt stdd ska rektor klargdra for
personalen att undersdkning och analysering av barnets stddbehov ska ske.
Dessutom ska rektor se till sé& att personalen utvecklar arbetet med att folja upp
hur stédinsatserna gdr till i verksamheten och utvdrdera effekten av
stddinsatserna.

Att barnet har en diagnos skall inte behdva vara en férutsattning vid tilldelning
av extra resurser.

Genom kontinuerlig handledning och konsultation ska rektor ge personalen
majlighet till relevant kompetensutveckliing och ddrmed ge personalen
forutsattningar att genomféra uppdraget pd ett professionellt satt. Rektor
behdver darmed  kontinuerligt  analysera  personalens behov  av
kompetenshdjande insatser samt utvardera samverkan med stodfunktioner.



Klagomal enligt skollagen 4 kap 8 §

Enligt 4 kap 8 § i skollagen, ska huvudmannen ha skriftliga rutiner
for at ta emot och utreda klagomadl.

Det ar angeldget att klkagomdl kormmuniceras med berdrda.
Nar skriftliga klagomal framfors, bor sarskild blankett anvéndas.

Blanketten l&dmnas, ifylld till ansvarig person klagomalet ar riktat fill
(som ocks& ansvarar for att utredning sker).

Den ansvarige ldmnar, i sin tur blanketten fill rektor och huvudman
(Adlectio AB). Galler klagomdlet rektor, I&mnas blanketten till
huvudman.

Den som I&dmnat in sitt klagomal, ska & skriftligt svar inom tre
veckor.

1. Prata med den det gdller, i ndra anslutning till den hdndelse
som lett fill att man vill Idmna in klagomal och synpunkter/
klagomadl.

. Prata med rektor.

Ladmna in skriftligt klagomdal (sdarskild blankett finns).

Ta kontakt med Skolinspektionen eller Barn- och

elevombudet

AW
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