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» INTRODUKTIONSPARM
FOR LEDARE

Utbildningsstyrelsen har tillsammans med Kymmenedalens/Sédra Karelens

utvecklingsnitverk gjort en introduktionsparm for ledare.

Den skall bekanta ledarna med den morgon- och eftermiddagsverksamhet for
skolelever som beskrivs i lagen om grundliggande utbildning. Pirmen erbjuder en
ram eller stomme for introduktionen. Kommunerna och serviceproducenterna
ansvarar for att pirmen kompletteras och uppdateras med viktig information om

den egna kommunen och verksamhetsplatsen.

Pirmen skall anvindas som introduktion for ledare, vikarier och studerande
i morgon- och eftermiddagsverksamheten och for utveckling av verksamheten.
Den fungerar ocksd som minneslista 6ver sidant som arligen skall tas upp nir
verksamheten startas och organiseras. Under terminens ging kan man ta fram olika

teman for diskussion och utbildning.

Sjilva parmstommen skall fungera som exempel och hjilpmedel. I
verksamhetsplatsernas egna parmar skall serviceproducentens och kommunens

mal, principer och innehallsliga betoningar framga.
Parmen ér sdrskilt avsedd som ett stod f6r de kommuner och serviceproducenter
som inleder verksamhet enligt lagen om grundliggande utbildning. Varje ansvarig

gruppledare skall se till att parmen uppdateras f6r sin grupps del.

Introduktionsparmen kan laddas ner fran Utbildningsstyrelsens webbsidor

www.edu.fi/svenska.

Arbetsglidje for barnets bista!
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VERj'KSA MHETSPLATSEN

S yfter med morgon- och eftermiddagsverksamhet for skolelever

cnligt lagen om grundléggande utbildning ar att ge barnen en

tygg och bekant plats att tillbringa tiden fore och efter skoldagen

med méngsidiga och inspircrandc aktiviteter.



))) VERKSAMHETSPLATSEN

Enligt 48 d § i lagen om grundliggande utbildning har barnen som deltar i
morgon- och eftermiddagsverksamhet rice till en trygg miljé. Morgon- och
eftermiddagsverksamheten kan ordnas i skolans lokaler eller i skolans omedelbara

nirhet.

Kommunen skall se till att lokalerna och redskapen ar trygga. Barnen far inte
utsittas for mobbning, trakasserier eller vald. Verksamhetsmiljon skall stodja
mélen for verksamheten och i planeringen av miljon skall man férutom tryggheten
beakta ocksi verksamhetens natur och syfte, barnens intressen och mingsidigheten

i verksamheten.

F yll omsorgsfullt i kontaktuppgifterna pa féljande sida och forsikra dig om
att alla ledare, vikarier och 6vrig personal vet vilka som ordnar verksamhe-

ten.

Serviceproducent
Verksamhetsplatsens namn, adress och telefon

Ansvarig ledare och telefon

Ovriga ledare

Skolans kontaktuppgifter och kontaktpersoner
Lokaler i anvindning

Mellanmélsleverantor och kontaktuppgifter
Gardskarl/Service och kontaktuppgifter
Koordinator och kontaktuppgifter

Andra viktiga kontaktuppgifter




Serviceproducent

Verksamhetsplatsens namn, adress
och telefon

Ansvarig ledare och telefon

Ovriga ledare

Skolans kontaktuppgifter och
kontaktpersoner

Lokaler i anvindning

Mellanmalsleverantér och

kontaktuppgifter

Gardskarl/Service och
kontaktuppgifter

Koordinator och kontaktuppgifter

Andra viktiga kontaktuppgifter

NODNUMMER

VERKSAMHETSPLATSEN

))) Fyll i uppgifterna i boxarna

112




MZE-VERKSAMHETEN
I KOMMUNEN

),

I i ommunen ansvarar for koordineringen, utvéirdcringcn och

évervakningen av morgon- och Cftermiddagsverksamheten pa

din ort.



MZE-VERKSAMHETEN
I KOMMUNEN

l : ommunen ansvarar for att morgon- och eftermiddagsverksamhet for

),

skolelever ordnas enligt lagen om grundliggande utbildning. Kommunen
kan antingen ordna verksamheten sjilv eller anlita olika offentliga eller privata
serviceproducenter. Man kan utnyttja tjinster som erbjuds av kommunens
olika sektorer eller av privata aktorer. Sjilva verksamheten skall 6vervakas av en

professionell och for uppgiften lamplig personal.

ar kommunen ordnar eller skaffar morgon- och eftermiddagsverksamhet
Nfér skolelever enligt lagen om grundliggande utbildning, fir den
statsandel. Kommunen skall godkdnna en verksamhetsplan, vars syfte r att trygga
kontinuiteten och kvaliteten i verksamheten. Kommunerna uppmanas gora en

broschyr om sin egen morgon- och eftermiddagsverksamhet.

B e att fd en verksamhetsplan och ev. en broschyr om morgon- och eftermid-

dagsverksamheten av den instans i kommunen som ordnar verksamheten.

B ifoga dem till foljande sida i parmen.




VERKSAMHETSGRUPPEN

‘ 7 Crksamhetsgruppen ar Verksamhctsplatscns cgen barngrupp.



VERKSAMHETSGRUPPEN

Verksamhetsgruppen har en egen verksamhetsplan. Den underlittar
planeringen och organiserandet. En omsorgsfullt gjord verksamhetsplan

garanterar kvaliteten i den dagliga verksamheten.

B ifoga verksamhetsgruppens verksamhetsplan till f6ljande sida tillsammans

med en eventuell broschyr.

B ifoga ocksa foljande dokument, som underlattar ditt arbete och kontakten

med barnens forildrar:

veckoplan

manadsplan

terminsplan

avgifter for verksamheten

blankett for nirvarolista

avtal om mellanmal

blanketter for att bestilla mellanmal

lista 6ver mellanmal




))) TRYGGHET

P 1 orgon- och eftermiddagsverksamhet for skolelever Cnligt
lagcn om grundléggandc utbildning ar tygg och hégklassig

fricidsverksamhet.



TRYGGHET

Trygghet i morgon- och eftermiddagsverksamheten for skolelever och i
verksamhetsmiljon uppnds genom en grundlig och tillrickligt detaljerad

trygghetsplan. Gi noggrant igenom minneslistan arligen.

Kontrollera férsikringsskyddet mot olycksfall med $

Kontrollera om serviceproducentens ansvarsskadeforsz

Ta reda pa vilka anvisningar som giller i din kommun.

Kom 6verens om hur dvervakningen skéts pa verksamhetsp

Se till att informationen om trygghetsplanen ocksa nar viks

B ifoga till f6ljande sidor:

Kommunens anvisningar f6r brand och riddning samt trygghet
Verksamhetsplatsens trygghetsplan
Anvisningar om férstahjilp

Forsakringshandlingar

Sjalvévervakningsplan for livsmedel




KVALITET OCH
UTVECKLING

»)

E n Vélplanerad, hégklassig morgon- och eftcrmiddagsvcrksamhct

erbjuder det bista stodet for familjerna att sammanjémka

barnens skolgéng, toraldrarnas arbete och familjernas fricid.



KVALITET OCH
UTVECKLING

Utbildningsstyrclsen godkinde 1.8.2004 grunderna for morgon- och

»)

eftermiddagsverksamheten for skolelever och faststillde malen och det
centrala innehallet. Morgon- och eftermiddagsverksamhet for skolelever enligt

lagen om grundliggande utbildning skall ordnas enligt dessa grunder.

orgon- och eftermiddagsverksamheten skall vara en fortsittning pa
M smibarnsfostranochforskoleundervisningen,ochutgingspunktenskallvara
deallminna fostringsprincipernaiden grundliggande utbildningen. Verksamheten
har ocksé sin specialkaraktir med betoning pd hogklassig fritidsverksamhet. Under
barndomen och den tidiga ungdomen okar sjilvstindigheten efter hand, men

barnet behéver annu trygghet, narvaro och ledning av en vuxen.

I j tt centralt mil i morgon- och eftermiddagsverksamheten 4r att utveckla
kvaliteten. Kvaliteten pa servicen skall vara sa god att forildrarna litar pa

verksamheten och vill att deras barn skall fortsitta delta.



KVALITET OCH
UTVECKLING

Tabellen nedan beskriver helhetsutvecklingen av kvaliteten i morgon- och

eftermiddagsverksamheten

AKTORER
Kommun, service-
producenter,
koordinatorer, ledare

VERKSAMHETSMILJON
eutrymmen inom- och
utomhus samt redskapen
e trygghet

SAMARBETE
e forildrar
eskolor
eolika liroanstalter

*kontinuitet, engagemang e nitverk

eantal

e utbildning

PLANMASSIGHET OCH JAMLIKHET
MALINRIKTNING VERKSAMHE- *gemensamma spelregler

everksamhetsplaner pa olika
nivder
everksamhetens innehall

TENS KVALITET

ealla barn har mojlighet ate
vara med

MANGPROFESSIONELLT
SAMARBETE
esamarbete mellan olika
forvaltningsgrenar

UTVARDERING
egiller olika aktorer
eregelbunden och

kontinuerlig

RESURSER
*personalen
*ckonomin
*specialeleverna

B ifoga till f6ljande sidor:

o Verksamhetsplatsens kvalitetsplan

e Blankett for utvecklingssamtal




SAMARBETSPARTNER

ﬁ nsvaret for barnen hor «ill alla vuxna.



SAMARBETSPARTNER

Morgon— och eftermiddagsverksamheten for skolelever ir en naturlig del
av barnets och familjens dagliga liv. Verksamheten i sin helhet kriver
méingprofessionellt samarbete. Samarbetspartner dr bl.a. olika forvaltningsgrenar
i kommunen, skolan och lirarna, férildraféreningarna, medborgarorganisationer

och —féreningar, daghemmet och férsamlingen.

B ifoga till f6ljande sidor verksamhetsplatsens:

e Samarbetsplan
o Samarbetspartner med kontaktuppgifter

o Lista 6ver kommunens morgon- och eftermiddagsgrupper med kontaktupp-

gifter




ANSTALLNING

¥ S

ompetenta Iedare gOI’ ctt thydCISCfUHt samhéllsarbete.
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))) ANSTALLNING

En enskild lontagares rittigheter
och skyldigheter baserar sig pa

anstallningsforhallandet.  Anstillnings-
villkoren - arbetstid, 16n, &rssemester
etc. — regleras i arbetslagstiftningen och
kollektivavtalen. De viktigaste lagarna

ar arbetsavtalslagen, arbetstidslagen och

semesterlagen. Fackanslutna arbetar ofta
enligt avtal som deras intresseorganisationer férhandlat fram. En del av ledarna
inom morgon- och eftermiddagsverksamheten hoér till det allminna kommunala

tjinste- och arbetskollektivavtalet (AKTA). I bilaga 5 till AKTA behandlas bes-

tammelserna om tjanste- och arbetskollektivavtalet nirmare.

B ifoga till f6ljande sidor:

Arbetsbeskrivningar

Forbindelse for tystnadsplike
Arbetstidsavtal

Lista over ledarnas arbetstider

Avtal om inkop av kaffetillbehor/livsmedel

Blankett for ersittning av utgifter

Blankett for ersittning av resekostnader

Kommunens eller serviceproducentens personalguide
Info om foretagshilsovird

Forsakringsbrev om olycksfall i arbetet




LEDARNAS UTBILDNING

I : valitet med hjéilp av utbildning.



LEDARNAS UTBILDNING

usentals kompetenta ledare sysselsitts av kommuner och serviceproducenter.
TDe gor ett betydelsefulle samhillsarbete. Ar 2007 deltog 6500 ledare i
verksamheten. Under de nirmaste dren kommer ledarnas antal innu att utokas
med ett par tusen. Utbildning som férbereder for yrkesexamen for ledare i morgon-

och eftermiddagsverksamhet for skolelever anordnas i minga liroanstalter pa olika

hall i landet.

E n behorig ledare har en f6r uppgiften lamplig:

e Hogskoleutbildning

e [Examen pa institutniva

e Yrkesinriktad grundexamen eller motsvarande tidigare studier

o Yrkesexamen eller specialyrkesexamen i form av fristiende examen

o Formaga att verka som ledare for en barn§rup erhillen genom utbildning

eller erfarenhet och limplighet for uppgiften (t.o.m. 31.7.2009)

B chorighet att ge klassundervisning, forskoleundervisning eller amnesunder-
visning eller att verka som elevhandledare ger ocksé behorighet att verka som

ledare i morgon- och eftermiddagsverksamhet for skolelever.

I edarens arbete kraver ansvarskinsla och forméga att virdesitta och respektera

varje barn.

B ifoga till fljande sidor:

e Kommande utbildningsevenemang
e Material fran utbildningsdagar

e Material fran utbildningsevenemang




))) BLANKETTER
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MORGON- OCH EFTERMIDDAGS-
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RIKSOMFATTANDE
ANSOKNINGS-
BLANKETTER

FOR BARNETS BASTA

F érdiga blanketter underlitear dict arbete.



))) BLANKETTER

Utbildningsstyrelsen har producerat en samling blanketter, som skall

forenhetliga morgon- och eftermiddagsverksamheten for skolelever enligt

lagen om grundliggande utbildning. Blankettsamlingen ger kommuner och

serviceproducenter gemensamma verktyg och foérenhetligar den riksomfattande

verksamheten.

F oljande dokument ingar i samlingen:

Anvisningar

Ansokan om deltagande i morgon- och eftermiddagsverksamheten
Blankett for forhandsuppgifter f6r anordnarna

Bekriftelse pa deltagande i morgon- och eftermiddagsverksamheten
Beslut om plats i morgon- och eftermiddagsverksamheten (enskilt beslut)

Beslut om platser i morgon- och eftermiddagsverksamheten (gemensamt

beslut)

Anvisningar om rittelseyrkande av beslut

e riksomfattande blanketterna kan laddas ner frin webbsidorna

www.edu.fi/svenska.

B ifoga till f6ljande sidor kommunens och verksamhetsplatsens blanketter.




EXTRA MATERIAL
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) EXTRA MATERIAL

tbildningsstyrelsen har producerat mera material i anslutning till morgon-
U och eftermiddagsverksamhet for skolelever pé finska, svenska och engelska.
Du kan bekanta dig med dem pa www.edu.fi/svenska dir ocksi kontaktuppgifter
till femton regionala utvecklingsnit finns. En Internet-tjanst for foraldrar finns

pa www.apip.fi/svenska.

I E xtra material som producerats av Utbildningsstyrelsen ar bl.a.

e Broschyren om morgon- och eftermiddagsverksamhet for skolelever (2005,
2007)

e DPublikationen For barnets bista (2007)
o Blinkare i TV, En lycklig dag (2006)

e Envideo/DVD som presenterar morgon- och eftermiddagsverksamheten

for skolelever, En lycklig dag (2005)

e Yrkesexamen for ledare i morgon- och eftermiddagsverksamhet for
skolelever (2005)

e Grunderna f6r morgon- och eftermiddagsverksamheten for skolelever

(2004)



EXTRA MATERIAL

B EGREPP

Morgon- och eftermiddagsverksamhet: verksamhet enligt lagen om grundliggande
utbildning minst 570 eller 760 timmar, évergripande begrepp for verksamheten
Morgonverksamhet: kommunen/serviceproducenten ordnar verksamhet om
morgnarna

Eftermiddagsverksamhet: kommunen/tjansteproducenten ordnar verksamhet efter
skoldagen

Hobbyklubb: méngsidig, inspirerande och ledd verksamhet under dagen
Kommunen: ansvarar for verksamhetens lagenlighet, kvalitet och koordinering
oberoende av forvaltningsgren

Koordinator: organiserar verksamheten, utbildar, utvecklar och 6vervakar kvaliteten
Serviceproducent: ordnar verksamhet i samrad med kommunen (bistinds- och
koptjanstavtal)

Ansvarig ledare: ansvarar for gruppens verksamhet, utbildning i branschen

Ledare: verkar i gruppen som team/par till den ansvariga ledaren, utbildning i
branschen

Verksamhetsplan: i kommunens verksamhetsplan fastslis bl.a. malen, omfattningen,
samarbete, koordinering i verksamheten. Varje verksamhetsplats gor ocksé en egen
verksamhetsplan, som utgir fran den verksamhetsplan kommunen godkint
Verksamhetsplats: dir morgon- och eftermiddagsverksamhet ordnas
Verksamhetsgrupp: barngruppen pa verksamhetsplatsen

Morgongrupp: barnen i morgonverksamhet

Eftermiddagsgrupp: barnen i verksamhet efter skolan

Verksamhetsavgift: kundavgift for morgon- och eftermiddagsverksamheten
Verksamhetstid: den dagliga verksamheten

Mellanmal: ett dagligt, mangsidigt mellanmal som serveras barnen i verksamheten




