Lærkeskolen   

Udskrevet den 11-12-2008

Arbejdsbeskrivelse

Helhedsaftaler for skoleåret 2008/09 

På lærerområdet er der indgået helhedsaftale på følgende områder:

Der er indgået helhedsaftale på alle skoleakkorder og alle opgaver der er tilknyttet de selvstyrende team.

Arbejdsbeskrivelse

Håndarbejde

Vedligeholdelse og tilsyn med fællesmateriel.

Gøre opmærksom på nødvendige reparationer.

Vejlede kolleger i brug af lokalets maskiner og apparater.

Indkøb af materialer og lign. til vedligeholdelse og fornyelse af samlingen.

Tilsyn med håndbibliotek og modelsamling (katalogisering ).

Koordinere og fremsætte forslag til indkøb af nye materialer, håndbøger, modeller og lign.

Arbejdsbeskrivelse

Sløjd

Vedligeholdelse af og tilsyn med materialer og værktøj, herunder slibning af høvle og opskæring af materialer.

Gøre opmærksom på nødvendige reparationer.

Sørge for regelmæssige genanskaffelser, koordinere og fremsætte forslag til indkøb heraf.

Sørge for at samlingen overholder de sikkerhedsmæssige forskrifter.

Arbejdsbeskrivelse

Billedkunst

Tilsyn og vedligeholdelse af værktøj, pensler, krukker og lign.

Koordinere og planlægge brug af keramikovn.

Vejlede kolleger med hensyn til materialer.

Indkøb af materialer og lign. til vedligeholdelse og fornyelse af samlingen.

Koordinere og fremsætte forslag til indkøb af nye materialer, håndbøger, apparater og lign.

Arbejdsbeskrivelse

Hjemkundskab

Vedligeholdelse og tilsyn med inventar, lagerbeholdning, lokale og maskiner.

Gøre opmærksom på nødvendige reparationer.

Forestå afmærkning, skiltning og katalogisering af lokalets inventar og maskiner.

Vejlede kolleger i brug af maskiner og lokalet.

Sørge for at lokalets apparatur opfylder de sikkerhedsmæssige forskrifter. Sørge for regelmæssige genanskaffelser af fælles forbrugsvarer.

Koordinere og fremsætte forslag til indkøb af nye redskaber og lign.

Arbejdsbeskrivelse

Fysik/kemi

Vedligeholdelse og tilsyn med samlingen.

Forestå afmærkning, skiltning og katalogisering af samlingens apparater og materialer.

Vejlede kolleger i brug af samlingens apparater og materialer.

Sørge for at samlingen opfylder de sikkerhedsmæssige forskrifter.

Indkøb af materialer og lign. til vedligeholdelse og fornyelse af samlingen.

Koordinere og fremsætte forslag til indkøb af nye materialer, håndbøger, apparater og lign.

Arbejdsbeskrivelse

Geografi

Oprydning og vedligeholdelse af samlingen i lokalet og depotet - herunder også stensamlingen i orange delskole.

Indstilling til geografiudvalget om indkøb til supplering og nyanskaffelser.

Arbejdsbeskrivelse

Biologi
Vedligeholdelse og tilsyn med samlingen.

Forestå afmærkning, skiltning, og katalogisering af samlingens apparater og materialer.

Vejlede kolleger i brug af samlingens apparater og materialer.

Indkøb af materialer og lign. til vedligeholdelse og fornyelse af samlingen.

Koordinere og fremsætte forslag til indkøb af nye materialer, håndbøger, apparater og lign.

Arbejdsbeskrivelse

Musik

Vedligeholdelse og tilsyn med folkeskolens instrumenter og musikanlæg.

Gøre opmærksom på nødvendige reparationer.

Forestå afmærkning  og katalogisering af samlingens instrumenter, anlæg og sang- og nodebøger, samt evt. plade-/båndsamling.

Vejlede kolleger i brug af skolens musikanlæg.

Indkøb af forbrugsvarer og lign. til vedligeholdelse og fornyelse af samlingen.

Koordinere og fremsætte forslag til indkøb af nyt til folkeskolens samling.

Arbejdsbeskrivelse

AV - tilsyn

Bestilling - og registrering af, samt tilsyn med, skolens AV materiel. 

Arbejdsbeskrivelse

 IT opgaver/tilsyn

Se kommunal aftale.

Arbejdsbeskrivelse

Idræt

Tilsyn med gymnastikredskaber og diverse tilbehør.

Gøre opmærksom på nødvendige reparationer.

Sørge for regelmæssige genanskaffelser, koordinere og fremsætte forslag til indkøb heraf.

Vejlede kolleger i brug af nyt materiel.

Koordinere med halinspektør.

Sørge for at samlingen overholder de sikkerhedsmæssige forskrifter.

Arbejdsbeskrivelse

Natur/teknik
Indkøbe nye materialer

Udføre småreparationer

Vedligeholde og tilse samlingen

Indsamling af genbrugsmaterialer

Arbejdsbeskrivelse

Matematiksamling.

Etablering, vedligeholdelse og tilsyn med samling af matematik materialer - herunder prøvematerialer.

Koordinere og fremsætte forslag til indkøb af nye materialer.

Arbejdsbeskrivelse

FÆRDSEL

Modtage og opbevare materialer fra bl.a. "Rådet for større færdselssikkerhed"

Orientere kolleger om materialer og specielle færdselskampagner

Bestille materialer

Overordnet tilsyn med de trafikale forhold omkring skolen.

Arbejdsbeskrivelse

Depot – Blå

Vedligeholdelse og tilsyn med samlinger af materialer i depotet.

Koordinere og fremsætte forslag til indkøb af materialer

Arbejdsbeskrivelse

Øko-Mat-udvalg

Deltage i udvalgsmøder (normalt 4 gange årligt)

Kontaktled mellem udvalget og fagrepræsentanterne angående budgetønsker og “status”




Arbejdsbeskrivelse

Afdelingskoordinator/Repræsentant i Lille og Store FU

Som afdelingskoordinator er man ansvarlig for dagsorden og referat i afdelingssteamet.

Udarbejdelse af aktivitetskalender for afdelingen.

Administrere elevernes/lærernes tid i.f.m. anderledes skoledage.

Udarbejde grundplan for frikvarterstilsyn.

Administrere afdelingens økonomi.

Koordinere vagter når der er ændringer i afdelingen i.f.t. overordnet plan

Deltage i Lille og Store FU’s møder der afholdes ca. en gang om måneden.

Lille FU er med til:

· At sikre den interne kommunikation mellem medarbejdere og ledelse.

· At tage initiativ til pædagogiske drøftelser og medvirke ved afviklingen af planlagte arrangementer

· Koordinere arbejdet i afdelingen

· At udarbejde dagsorden til møder i afdelingen

Dagsorden til møderne i Lille FU udarbejdes af afdelingskoordinator i samarbejde med leder.

Afdelingskoordinator er ansvarlig for, at der udarbejdes referat fra møderne.

Store FU er med til:

· At sikre den interne kommunikation mellem medarbejdere, ledelse og skolebestyrelse.

· At tage initiativ til pædagogiske drøftelser og medvirke ved afviklingen af planlagte arrangementer for personalet.

· At udarbejde dagsorden til lærermøder/afdelingsmøder og pædagogiske rådsmøder

Dagsorden udarbejdes af mødeleder/ledelse. Mødeleder tager referat.

FU’s drøftelser/beslutninger offentliggøres gennem skriftlig information. 

Afdelingskoordinatorer er medlemmer af  Fagfordelingsudvalget.

Arbejdsbeskrivelse Fagfordelingsudvalg.

Forberedelse og deltagelse i fagfordelingsudvalgsmøder, samt formidling til/fra kollegaer.

Arbejdsbeskrivelse

Årgangskoordinator/Repræsentant i Lille FU

Som årgangskoordinator er man ansvarlig for dagsorden og referat i årgangsteamet.

Udarbejdelse af aktivitetskalender for årgangen.

Administrere elevernes/lærernes tid i.f.m. anderledes skoledage.

Koordinere vagter når der er ændringer på årgangen i.f.t. overordnet plan

Deltage i Lille FU’s møder der afholdes ca. en gang om måneden.

Lille FU er med til:

· At sikre den interne kommunikation mellem medarbejdere og ledelse.

· At tage initiativ til pædagogiske drøftelser og medvirke ved afviklingen af planlagte arrangementer

· Koordinere arbejdet i afdelingen

· At udarbejde dagsorden til møder i afdelingen

Dagsorden til møderne i lille FU udarbejdes af afdelingsleder og leder.

Lille FU’s drøftelser/beslutninger offentliggøres gennem skriftlig information.

FU-repræsentant i Specialklasseafdelingen.

I samarbejde med afdelingsleder i specialklasseafdeling:

- udarbejdes dagsordener til møder i afdelingen

- medvirker ved koordinering af arbejdet i afdelingen.

Er med til at sikre den interne kommunikation i afdelingen.

Deltager i Store FU-møder og sammen med øvrige FU-medlemmer, tage initiativ til pædagogiske drøftelser og medvirke ved afviklingen af planlagte arrangementer for personalet.

Arbejdsbeskrivelse
Fagrepræsentanter

Forbindelsesled mellem ØKO-materialeudvalget, biblioteket og fagets lærere.

Følgende opgaver:

indsamle varige undervisningsmaterialeeønsker

formidle information fra forlag mm

rådgive kollegaer om faget

orientere sig om kopiforbruget og tage højde for det i driftsbudgettet.

holde sig orienteret om fagets læseplan, og den løbende debat om denne

kontakt til relevante samarbejdsparter

Indkalde fagteamene til møder herunder udarbejdelse af dagsorden.

Arbejdsbeskrivelse

Elevrådsarbejde

Elevrådskontaktlærere

Kontaktlærernes opgaver er at rådgive, vejlede og hjælpe grupperne af elevråd før, under og efter elevrådsmøderne. Herunder evt. også vejledning af elevrepræsentanterne i skolebestyrelsen.

Elevrådsmøder afholdes en gang om måneden.

Én af kontaktlærernes opgave er desuden, at rådgive, vejlede og hjælpe i 

forhold til elevernes undervisningsmiljø.

I skoleåret er elevrådskontaktlærerne tillagt tid til planlægning og koordinering af trivselsdage i 2 F-uger.

Arbejdsbeskrivelse

Koordinatorer i Støttecenteret

Rådgive og vejledende kolleger og ledelse i.f.t. elever med støttebehov, herunder materialevalg.

Udarbejde indstillingsskemaer og på baggrund af tilbagemeldingerne prioritere og udarbejde skemaer. 

I samarbejde med skolens ledelse og psykolog prioritere anvendelsen af den samlede støtte- og AKT-ressource.

Udarbejde oversigt over elever der modtager støtte, herunder ajourføring af elevbeskrivelser til skolens kartotek.

Afholde møder i afdelingen, herunder udarbejdelse af dagsorden og referat i.f.m. møderne. 

Deltagelse i koordinerende og rådgivende møder med skolens ledelse, psykolog, kolleger og evt. eksterne samarbejdspartnere.

Materialetilsyn, herunder budget og bestilling.

Forældresamarbejde i.f.m. støtteundervisning.

Medvirke til at sikre, at obligatoriske prøver og test afholdes planmæssigt og sammen med lærerne gennemgå resultatet og aftale evt. opfølgning. 

Individuel prøvetagning i.f.m. særlige behov.

Deltagelse i netværksmøder med kommunens øvrige specialundervisningslærere.

Arbejdsbeskrivelse

AKT-funktion

AKT-funktionen er en del af det samlede støttecentertilbud. AKT-arbejdet foregår i samarbejde med den enkelte lærer og/eller team.  

AKT-lærerne varetager følgende opgaver:

Rådgivende og vejledende funktion i forhold til kolleger.

I samarbejde med ledelsen prioriteres indsats/ressourceforbruget i.f.t. indkomne ansøgninger. 

Deltagelse i indledende -, status - og evalueringsmøder med kolleger/team i.f.m. AKT-indsatsen. Udarbejde statusbeskrivelser og slutevalueringer.

Deltagelse i undervisningen med henblik på observationer i.f.t. aftalte problemområder.

Samtale med enkelte elever eller elevgrupper.

Deltagelse i relevante netværksmøder.

Eventuel deltagelse i særlige møder med forældre

Deltagelse i møder med eksterne samarbejdspartnere efter behov.

Administrere ansøgninger, statusbeskrivelser og slutevalueringer på Intra samt evt. i elev- eller klassemappe.

Udarbejde skemaer i.f.t aktuelle arbejdsopgaver samt 3-4 gange årligt udarbejde samlede opgørelser over AKT-indsatsen.

Arbejdsbeskrivelse

Læsevejleder.

Rådgive og vejlede kolleger og ledelse i.f.t læseundervisning, herunder 

materialevalg.

Medvirke til at sikre, at obligatoriske nationale, kommunale og lokale test og prøver vedrørende læsning på 0. – 3. klassetrin afholdes planmæssigt, og sammen med lærerne gennemgå resultatet og aftale evt. opfølgning.

Igangsætte IL-basis gruppeprøver i børnehaveklasserne og bogstavprøver i 1. klasserne.

Deltage i forældremøder i børnehaveklasserne og på 1. årgang.

Samarbejde med biblioteket vedrørende kurser i faglig læsning.

Deltage i netværksmøder med kommunens øvrige læsevejledere.

Arbejdsbeskrivelse


For lærere der varetager undervisning af tosprogede elever

Selvstyrende teamsamarbejde i.f.m. undervisning af  tosprogede elever. 

Udarbejde dagsorden og referater i.f.m. teamets møder.

Samarbejde om tilrettelæggelse af skemafordeling.

Rådgive og vejlede kolleger og ledelse i.f.t. undervisningen af 2-sprogede elever herunder materialevalg.

Arbejdsbeskrivelse

Koordinator 2-sprogede elever.

Udarbejde indstillingsskemaer og på baggrund af tilbagemeldinger prioritere og udarbejde skemaer.

Deltage i møder med interne og eksterne samarbejdsparter, herunder forældre.

Deltage i kommunale netværksmøder.

I skoleåret 2008/09 tage initiativ til formalisering af arbejdsgange m.h.p. at kunne registrere og dokumentere undervisningstilbudene til de 2-sprogede elever. 

Arbejdsbeskrivelse

MØDELEDER PÆD.RÅD

Mødeleder i forbindelse med møder i pædagogisk råd og lærermøder, herunder nødvendige møder med skoleleder.

Udfærdigelse af dagsordener sammen med skoleleder.

Videregive mødereferat fra pæd.råd. og lærermøder til skolebestyrelsen.

Videregive mødereferat fra skolebestyrelsen til FU/Sfo.

Deltagelse i møder med andre samarbejdspartnere.

Arbejdsbeskrivelse

Medarbejdere, skolebestyrelse
Deltagelse i skolebestyrelsesmøder og forberedelser til disse. 

Formidle information til og fra FU, lærermøder, SFO samt. øvrige medarbejdere. 

Arbejdsbeskrivelse

MED-UDVALG LOKALT.

Forberedelse til og deltagelse i ca. 6 årlige møder.

Arbejdsbeskrivelse

SIKKERHEDSREPRÆSENTANT

Se lokalaftale

Arbejdsbeskrivelse

Legepladsudvalg.

Holde sig orienteret om forholdene på legepladsen, være inspirator og deltage og/eller indkalde til møder vedr. legepladsen

Arbejdsbeskrivelse

Økobasen

Tilsyn med materialer, herunder indkøb og evt. reparation. 

Modtage, koordinere og videreformidle informationer fra Økobasen

Arbejdsbeskrivelse

Skemalægning

Beregning af positionsforbrug pr. klasse

Indtastning af fagfordeling

Skemalægning ved hjælp af skemalægningsprogram

Løbende korrektioner af skemaerne

Arbejdsbeskrivelse

SSP-kontaktlærer.

 Se kommunalaftale.

Det generelle kriminalpræventive arbejde: at være kontaktled mellem skole og SSP-netværkets øvrige led især familieafdelingen, politiet og klubberne. Deltagelse i div. møder i netværket og orientering af lærerne om forløbet heraf.

Bistå lærerne ved planlægning og gennemførelse af  kriminalpræventiv undervisning.

Det individuelt præventive arbejde: Formidle individuel kontakt mellem elever/forældre, lærere og relevante personer i SSP- netværket og opfølgning af “sager”.

Arbejdsbeskrivelse

Featureudvalg
Deltage i møder og være koordinerende i forbindelse med den overordnede planlægning af featureuge.
Arbejdsbeskrivelse

Møder nye lærere.

Deltagelse i møder for nye lærere. Møderne indkaldes af ledelsen.

Arbejdsbeskrivelse

Intro-timer

Vejledning af nyansatte lærere med råd og vejledning om skolens daglige virke.

Arbejdsbeskrivelse

Dimissionsarrangement.

Deltagelse i og forberedelse af dimissionsarrangement.

8. klasses klasselærere forestår det praktiske arrangement.

Arbejdsbeskrivelse

Idrætsarrangementer

Orientere sig om stævne- og arrangementsmuligheder

Udarbejde og formidle invitationer

Tilrettelægge og evt. deltage i kampe/stævner

Samarbejde og koordinere med kolleger og andre

Arbejdsbeskrivelse

Kommunal idrætsdag

Skolerepræsentanten skal deltage i et årligt møde i det kommunale idrætsudvalg.

Være kontaktperson til Dansk Skoleidræt og formidle materiale på egen skole.

Deltage i planlægning af idrætsstævner i Egedal.

Arbejdsbeskrivelse

Krybbespil

Deltagelse i arrangement i kirken med efterfølgende “kirkekaffe”.

Arbejdsbeskrivelse

Sorggruppe

Være kollega behjælpelig med råd og vejledning i krisesituationer.

I tilfælde af behov for yderligere hjælp, tillægges forbrugte timer efter aftale med skoleledelsen.

Arbejdsbeskrivelse

Fagteam

Forberedelse af, og deltagelse i møder i fagteamene.

Arbejdsbeskrivelse

Klasselærerakkord

Ifølge arbejdstidsaftalen.

Arbejdsbeskrivelse

Lærermøder

Deltagelse i møder i forbindelse med 1. skoledag, fagfordelingsmøder og lign. ved planlægning af nyt skoleår samt lærermøder.

På lærermøder drøftes faglige og pædagogiske emner.

Arbejdsbeskrivelse

Pædagogisk rådsmøder

Der afholdes 1 årligt møde.

Emner på pædagogisk råd kan f.eks være:

· Drøftelse af kommende indsatsområder/evaluering af indsatsområder

· Information

· Pædagogiske drøftelser

Debatter bør foregå i grupper.

Arbejdsbeskrivelse

Pædagogiske arrangementer

Forberedelse af og deltagelse i pædagogiske arrangementer.

Arbejdsbeskrivelse

Blå/Grøn/Rød  fest

Blå/Grøn/Rød: Forberedelse af, og deltagelse i skolefest.

Arbejdsbeskrivelse

Prøvedeltagelse

Medvirken ved afvikling af test og prøver, herunder tilsyn og/eller censor ved skriftlige prøver.

Arbejdsbeskrivelse

Medarbejdersamtale

Forberede og deltage i 1-2 årlige møder indkaldt af skolens ledelse.

Arbejdsbeskrivelse

Ekstra individuel tid

Rammen = antal fuldtidsansatte x 30 timer.

Nyuddannede tildeles 30 timer.

De resterende timer tildeles forholdsmæssigt for undervisning over 625 timer.

Arbejdsbeskrivelse

Forbrugspulje

Puljen dækker:

Ekskursioner - skemaet fastholdes som normalt.

Korte kurser + transport - hvis kurset ligger i skoletiden fastholdes skemaet som

normalt.

Møder med eksterne samarbejdspartnere f.eks. Kernen, Familieafdelingen

o.lign.

Forældrearrangementer - hvis man efter eget ønske deltager i arrangementet.

Akutte og ekstra møder med forældre.

Uforudset ekstra tidsforbrug i.f.m. allerede beskrevne opgaver.

Arbejdsbeskrivelse

Klassekonference

Forberede og deltage i 1 årligt møde med skolens ledelse hvor klassen og klassens elever drøftes.

Arbejdsbeskrivelse

Afdelingsmøde Indskolingen

2 årlige fællesmøder - Indskolingen og SFO

På baggrund af drøftelser i klasse- og årgangsteam drøftes og fastlægges overordnede rammer for fælles aktiviteter i afdelingen.

Indretning af fælleslokaler på baggrund af pædagogiske drøftelser.

Drøfte/beslutte ordensregler og adfærdskultur, i forlængelse af skolebestyrelsens principper.

Dagsorden til fællesmøderne i indskolingen udarbejdes af lærerrepræsentant i FU, 1 medarbejderrepræsentant fra SFO samt 2 ledelsesrepræsentanter.

Arbejdsbeskrivelse

Skole- hjemsamarbejde
Deltagelse i møder og konsultationer, efter modellen beskrevet i bilag. 

Arbejdsbeskrivelse

Elevplaner

Udarbejdelse af 2 årlige elevplaner, der udsendes i.f.m. skole/hjemsamtalerne.

Arbejdsbeskrivelse

Elevplaner/Årsplaner/Udvikling

Medvirke til udvikling af skabelon hvor årsplanerne kan danne udgangspunkt for beskrivelserne i elevplanerne.

Arbejdsbeskrivelse

 BH-kl.ledere.

Se lokalaftale

Se læreraftalen vedr.

Lærermøder, pædagogisk rådsmøder, introtimer, møder for nye lærere/børnehaveklasseledere, forbrugspulje, fagteam, elevplaner, fælleskommunalt pædagogisk arrangement, medarbejdersamtale, blå fest, årgangskoordinator, elevråd, blå depot, selvstyrende team, afdelingsmøder SFO, samarbejde lærere, samarbejde pædagoger.

Læringsmiljø:

I samarbejde med SFO sikre materialer og indretning af lokaler der fremmer læringsmiljøet.

Skolestart:

Deltagelse i årlige møder med børnehaverne samt deltagelse i og forberedelse af fordelingsmødet.  Planlægger og koordinerer besøg og genbesøg i børnehaverne.

Deltage i arrangementer med nye børn og forældre.

Skole/hjemsamtaler:

2 årlige skole/hjem samtaler. Der afsættes ½ time pr. gang. 

3 forældremøder.
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