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Att göra med eleverna

· Gå igenom och rätta elevlistorna på uppropet och lämna till Eva Skott under uppropsdagen. Elevlistorna med adresser hittar du på Min skola:
( https://minskola.botkyrka.se/
· Dela ut personuppgiftsbladet till alla elever (uppgifter ändras ofta så vi behöver få nya ifyllda från alla elever). Papperet ska snarast tillbaka till dig och ta då en kopia och lämna originalet till Catti. Bocka av mot en klasslista så du ser att du fått in från alla elever, de här uppgifterna är viktiga för oss!
( http://www.bavern.se/dok-arkiv/2008-001_personuppgifter_elever.doc
· Lämna ut och diskutera foldern Information A till Ö, tillsammans med kvittensen som sedan samlas in. Tryckta och häftade foldrar kan hämtas hos Adnan på uppropsdagen.
( www.bavern.se/dok-arkiv/2007-053_AtoZ.doc
( www.bavern.se/dok-arkiv/2007-053_AtoZ_kvittens.doc
· Diskutera Likabehandlingsplanen med eleverna i klassen senast 23 september
( www.bavern.se/dok-arkiv/2007-054_likabehandlingsplan.doc
· Fördela elevskåp (år 6 – 9)
Att göra för dig personligen (och delvis tillsammans med dina mentorskompisar)
· Alla medarbetare: Fyll i personuppgiftspapperet och skicka det till Eva senast 2 september. Om du sparar en kopia kan du återanvända den nästa höst (eventuellt göra de justeringar som behövs)
( http://www.bavern.se/dok-arkiv/2008-003_personaluppgifter_blankett.doc
· Alla medarbetare: Kolla att dina adressuppgifter på Bävern stämmer. Skicka sedan ett mail till Per där du bekräftar att allt stämmer, eller om något behöver justeras, senast 26 augusti
· Meddela din biträdande rektor när klassen kommer att ha höstens föräldramöte senast 26 augusti. Observera att det finns en del obligatoriska punkter att ta upp och diskutera på första föräldramötet, bland annat runt är Likabehandlingsplanen. Dessa punkter finns nedskrivna i det bifogade dokumentet.
( http://www.bavern.se/dok-arkiv/2011-024_foraldramote.doc
· Lämna grupplistor, för den klass du är mentor i, till Eva Skott, senast 26 augusti för alla klasser år 3-9. Utan de här listorna kan vi inte få frånvarorapporteringen i Min skola (fd Dexter) att fungera - om du är osäker på hur du ska fylla i dem så kontakta genast Eva S eller Per H, så vi kan hjälpa dig.
( http://www.bavern.se/dok-arkiv/2009-004_grupplistor_mall.xls
· Lämna ditt personliga schema med all utlagd RAM-tid till din närmaste chef senast den 2 september (gäller bara pedagogerna i år 3-9, pedagogerna i F-2 lämnar in som tidigare). Du gör detta genom att fylla i din tid utöver undervisningen i ett excelark. Om du inte har gjort det förut, kan du läsa hur man gör i dokumentet (Under fliken ”exempel” kan du se hur du fyller i mallen). Observera att du inte behöver fylla i lektionerna - de finns redan inlagda - eller alla korta 5 - 10 minuters förflyttningar mellan lektionerna (mer om detta i instruktionerna).
( http://www.bavern.se/dok-arkiv/2009-005_ramtider_mall.xls
( http://www.bavern.se/dok-arkiv/2009-006_instruktion_ramtider_mall.doc
· Meddela tiden för den fasta planeringen med dina mentorskollegor till din biträdande rektor senast den 2 september.
· Meddela Per H vem som kommer att skicka ut veckobrevet för klassen (och därför behöver ha behörighet och kanske en kurs i Carma, vårt veckomailssystem) senast 26 augusti.

· Meddela Per H (tillsammans med de andra mentorerna i klassen) vilka föräldrar i klassen som inte har e-postadress och därför måste få veckobrevet i pappersform. Om alla föräldrar har en e-postadress, så är det detta du meddelar Per H senast 9 september.

· Diskutera med dina mentorskompisar hur ni gör med förväntansdokumentet i år. Det är upp till mentorsgruppen själva att bestämma hur man vill hantera det.
· Fyll i klassöversikten för ämnesansvar: Vem planerar och bedömer varje elev i varje ämne och skicka den sedan till Per H senast 2 september. Elevnamnen kan du kopiera från Min skola (fråga någon duktig IT-person om du är osäker på hur man gör). Det är viktigt att du som mentor, den ansvariga pedagogen och vi i skolledningen vet vem som är ansvarig, redan från början av terminen.
( http://www.bavern.se/dok-arkiv/2010-006_amnesansvar_mall.xls
· Se till att eleverna kan logga in på Smart skola och sin e-postadress på arken och låt dem bekräfta detta med ett mail till dig (gäller bara eleverna i år 1-9). Bekräfta till Per H att du gjort detta senast 9 september. 
· Boka tid med din närmaste chef om du behöver diskutera möten som du inte kan vara med på. Om du till exempel jobbar 50% kommer du ju inte kunna vara med på alla gemensamma möten.

· Alla medarbetare: Komplettera den här listan med andra bra aktiviteter att ordna i början av terminen, genom att maila dem till Per H.

Att göra i arbetslaget

· Alla medarbetare: Läs igenom A till Ö för att se om det är något vi behöver justera innan vi trycker upp det till eleverna vid skolstarten. Antingen gör hela arbetslaget detta, eller så får några utvalda hedersuppdraget - för att vi ska hinna trycka upp det till eleverna måste Per få synpunkterna senast 18 augusti. Även om Informationshäftet ser nästan likadant ut detta läsår som den förra är det viktigt att alla pedagoger läser igenom det, så att man vet vad som står där, påminner sig om regler och rutiner (det samma gäller för eleverna, de behöver också påminnas om innehållet genom att läsa igenom det).
( http://www.bavern.se/dok-arkiv/2007-053_AtoZ.doc
· Skicka in översikten av vem som har vilka uppdrag till skolledningen senast 2 september. Skicka dokumentet i elektronisk form till Per H, så att han kan sammanställa en översikt. Observera att du inte kan använda en gammal mall eftersom översikten är uppdaterad.
( http://www.bavern.se/dok-arkiv/2008-010_lagansvar.xls
· Gå igenom arbetslagets elever som behöver särskilt stöd och anteckna vilka av dessa som absolut (och eventuellt) behöver ha ett åtgärdsprogram under hösten för att lyckas nå målen. Skicka denna lista till din närmaste chef senast den 26 augusti.

· Alla medarbetare: Fastställ arbetslagets åtaganden för detta läsår (med utgångspunkt från förra vårens revision och årets arbetsplan) och skicka dessa till Anne senast 2 september.
· Ta fram ett täckningsschema som kan användas när en pedagog är sjuk eller är hemma för vård av barn (VAB) och lämna en kopia till din biträdande rektor senast 2 september.
· Alla medarbetare: Kolla att den i kalendariet föreslagna revisionstiden fungerar för arbetslaget, kontakta annars genast Anne för att hitta en ny tid.
· Kolla att den i kalendariet föreslagna tiden för elevhälsogenomgång (EHG) fungerar för arbetslaget, kontakta annars genast din biträdande rektor för att hitta en ny tid. 
· Meddela din biträdande rektor hur laget kommer att göra med städkvällen vecka 47, det finns åtminstone två olika alternativ (ni i laget kanske kan hitta ytterligare lösningar): 
   1. Hela arbetslaget städar tillsammans under samma kväll
   2. Laget delar upp arbetsuppgifterna och var och en och gör sina uppgifter när det passar 
       under veckan 
· Diskutera likabehandlingsplanen och meddela Per H senast 26 augusti laget har några förslag till justeringar (något som bör läggas till, dras ifrån eller formuleras om).
( http://www.bavern.se/dok-arkiv/2007-054_likabehandlingsplan.doc
· Alla medarbetare: Komplettera den här listan med andra bra aktiviteter att ordna i början av terminen, genom att maila dem till Per
