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A

Adresslista

Styrelsen héller adressregistret uppdaterat. Téank pa att meddela nigon i styrelsen om
forandringar 1 era kontaktuppgifter sker sa att vi alltid har adresslistan helt uppdaterad. For att na
ovriga vardnadshavare, anviind mailadressen vardnadshavare@ekorrenhaninge.se

Det ér av yttersta vikt att rektor meddelas om folkbokforingsadressen dndras eller vid eventuell
flytt till annan kommun d& detta kan innebéra att ersittning upphor.

Allergi

Alla allergier skall styrkas med ldkarintyg som limnas till kokspersonalen pé forskolan.

Allman forskola

Allmén f6rskola innebdr att alla barn som ér tre, fyra och fem ar har tillgang till tre timmars
avgiftsfri forskola per dag (schemalagd klockan 8.00 - 11.00) under terminstid fran augusti det ar
barnet fyller tre ar. Den avgiftsfria tiden géller inte under lov.

Arbetsgrupper

Alla familjer dr indelade 1 olika arbetsgrupper. Nya familjer placeras i stdd- och jourgruppen.
Forutom stid- och jourgruppen finns arbetsgrupperna, styrelsen samt valberedningen.
Beskrivning av arbetsgrupperna finner ni i bilaga 1 till detta dokument.

Arbetssdkande/foraldraledig

Forskolan foljer Haninge kommuns riktlinjer. Arbetssokande/foraldralediga erbjuds 30 timmars
omsorg 1 veckan att fordela ma-fr mellan kl. 8.00 — 14.00, alternativt mé-to kl. 7.30 — 15.00.
Dock kan detta komma att andras om de kommunala reglerna éndras i framtiden. For nirvarande
ar tiden begransad till 15 timmar/vecka med anledning av pandemin. Detta giller i nuldget fram
till den 31/12-2020. Vénligen kontakta rektor for aktuella schematider.

B

Barnintag

Kontinuerligt under aret ser vi 6ver barnintaget. Vi anvénder oss av Haninge kommuns
kosystem. En av rollerna 1 styrelsen dr barnintagsansvarig. For beskrivning av rollen se bilaga 1.

Besok

Om ni vardnadshavare vill besoka era barn pa forskolan nadgon dag skall detta ske i samrad med
pedagogerna. Forskolan tar emot besok av vardnadshavare under en period dem anser att
verksamheten tillater.
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C
D
E

Ekonomisk férening

En ekonomisk férening ar en egen juridisk person, fullt jimforbar med andra foretagsformer. Det
som gor att den ekonomiska foreningen och kooperativet skiljer sig frdn andra verksamheter ar
framst kravet pa att medlemmarna skall delta 1 foreningens verksamhet. Ekonomisk férening ar
den foretagsform som fungerar bast for kooperativ verksamhet. Notera att varje familj har en rost
oberoende av antalet barn. Foreningens verksamhet vilar pd en grund som utgors av dess stadgar,
vilka samtliga familjer forbinder sig att folja.

F

Fotopolicy

Forskolan och forskolegarden dr ingen allmén plats och det kan finnas barn, pedagoger och
vardnadshavare som inte vill fotograferas av andra. Det kan dven finnas barn och/eller vuxna
som har skyddad identitet varfor det ej ar tillatet att fotografera eller filma inom forskolans
omrade. Endast pedagoger fotograferar och filmar den dagliga pedagogiska verksamheten, detta
som verktyg i1 den pedagogiska dokumentationen. Dessa bilder ser enbart pedagogerna, det
enskilda barnet och dennes vardnadshavare. Bilder, kopplade till text laggs upp pa Unikum dér
det utgérdokumentation och synliggérande av det enskilda barnets larprocesser. Forskolan
tillhandahéller ingen extern fotograf som tar enskilda- och/eller gruppbilder.

Friskanmalan

Det dr varje vardnadshavares skyldighet att friskanméla sitt barn innan barnet atergar till
forskolan. Detta dr viktigt framfor allt for att sdkerstélla att rektor inte kallar in jouren i onddan,
men dven for att verksamheten ska fungera pé bésta sitt. Friskanmélan skall ske dagen innan per
telefon (telefonnummer: 08-32 54 55). Friskanmilan skall ske dven vid helguppehall, genom att
ringa till forskolans telefonsvarare och tala in ett meddelande om att ert barn kommer tillbaka.
Kénner ni er osékra sa radgor gdrna med personalen innan barnet atergar till verksamheten.

Se dven Sjukdom

Foreningsmote, se aven arsmote

Styrelsen kallar 1-2 ganger per ar till foreningsmote. Motet ar obligatoriskt for alla familjer. De
som inte kan delta kan ldmna in en fullmakt. Alla familjer har en rost per familj. Fullmakt behovs
bara om ingen fran familjen kan nérvara. Styrelsen presenterar aktuell information, nyheter och
annat som ror fordldrafdreningen. Foreningsmdtet dr ocksa ett lampligt forum for att diskutera
fragestéllningar och presentera nya idéer etc.

Forskoleavgift

Forskoleavgiften hanteras 1 sin helhet av kommunen och sker enligt gingse regler. Mer
information finns pad Haninge kommuns hemsida.
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Forsakringar
Personalen ir forsikrade hos Trygg Hansa. Aven vardnadshavare som jourar omfattas av denna
forsdkring. Barnen omfattas av kommunens forsékring av forskolebarn.

Forildraledig — se Arbetssokande

Foraldramote

Personalen kallar till fordldramote en gang per termin. Dessa ligger oftast i samband med
foreningsmote/arsstimma, med olika tema/workshops.

G

Gdpr

Varje familj far skriva pé ett avtal dir det framgéar hur forskolan hanterar medlemmarnas
personuppgifter.

Grovplanering

Varje termin gor rektor en grovplanering for varje avdelning diar man kan se hur verksamheten ér
upplagd i stora drag. Grovplaneringen distribueras via Unikum.

H

Helgdagar

Forskolan ér stingd alla roda dagar samt Midsommarafton, Julafton och Nyarsafton. Dag fore
rod dag ér forskolan 6ppen som vanligt. Foljande aftnar stinger forskolan k1. 14.00:

e Trettondagsafton
e Valborgsmaissoafton

Forskolan ér 6ppen alla klimdagar om det finns ett behov av barnomsorg fran féreningens
familjer. Undantaget dr familjer som nyttjar allmén forskola. Vid omsorgsbehov under klamdagar
skall detta meddelas personalen senast 2 veckor innan, detta for att pa basta sitt kunna planera
bemanning och verksamhet. Om inget behov meddelas betraktas det som ledighet.

Hemsida

Forskolans hemsida ar www.ekorrenhaninge.se. Ansvarig for uppdatering ar pr-ansvarig och
rektor. Ambitionen &r att hilla hemsidan levande, aktuell och stindigt uppdaterad.

Hamtning och lamning

For att himtning och ldmning skall fungera for verksamheten och barnen &r det viktigt att
lamningen skall vara helt genomford senast kl. 9.00 och himtning senast k1. 17.00. Om
hédmtningen skulle bli forsenad ombeds ni skyndsamt att kontakta forskolan. Vanligen respektera
att nir dorren in till verksamheten &r stingd; invénta personal. Ténk pé att de tider ni anger i
schemat dr de tider hamtning och ldmning berdknas vara genomforda.
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I

Inskolning

Inskolning av nya barn och familjer sker i regel 1 augusti och januari. Fér barn pa Kotten ér
inskolningsperioden 2 veckor och pad Granen och Ekorren ar tiden 3 — 5 dagar. Barn som gar 6ver
frén Kotten till Granen eller Ekorren skolas in av personalen under pidgéende verksamhet.
Observera att inskolningsperioden kan komma att forkortas/forlingas av individuella skal.

J

Jour

Jouren inkallas av kommunikationsansvarig. Detta gors efter behov och det dr rektor som avgor
om och nir jour ska kallas in. Det dr dven rektor som bestammer var jouren ska placeras. Detta
gOr att tiderna kan variera fran dag till dag beroende pa vilka behov som finns just den dagen.
Det d&r ALLTID den som é&r uppsatt som jour som dr ansvarig for att situationen 16ses. Var
uppmaérksam pa att all information om barnen pé forskolan som du kommer i kontakt med under
din jourtid ar sekretessbelagd.

Finns frdgor kring jouren &r det kommunikationsansvarig man i forsta hand skall vénda sig till
(kommunikation@ekorrenhaninge.se).

Jourschema

1. Kommunikationsansvarig ansvarar for att det varje termin uppréttas ett jourschema.

2. Kommunikationsansvarig informerar i god tid nir det &r dags att registrera sig for jour.
Efter registreringsperioden tilldelas de vrdnadshavare vilka ej gjort ett val, lediga plat-
ser.

3. Kommunikationsansvarig skickar sedan ut gidllande jourschema till samtliga vardnadsha-
vare (vilka registrerat sin e-postadress hos Barnintagsansvarig — och ddrmed 4r med pa e-
postlistan for vardnadshavare).

Det gar bra att byta sina jourdagar med annan familj (anvind vardnadshavare@ekorrenha-
ninge.se sa nar du alla familjer pd forskolan) men viktigt att alltid se till att informera kommuni-
kationsansvarig (kommunikation@eckorrenhaninge.se) om eventuella dndringar sa att joursche-
mat uppdateras dérefter, och verksamheten far veta vem de skall kontakta vid behov.

Jouratagande
Regler som giller for vardnadshavare med jouransvar:

De dagar man skrivit upp sig som jouransvarig pa jourlistan méste man vara fullt tillgdnglig
mellan 07.30 — 17.00. Skulle man av nagon anledning inte vara tillgdnglig under en av sina
jourdagar (t.ex. pga. sjukdom) sd dr man ansvarig for att hitta en annan familj som kan rycka in i
sitt stélle. I undantagsfall kan en annan person som dr vilkind av personal och barnen pé
forskolan fran momentet ldmning eller himtning, fa tillstdnd att agera jourvikarie.

Viktigt att tinka pi att om man inte kan losa jourbehovet sina angivna dagar si kan detta
paverka barnen direkt i det att personalstyrkan blir underbemannad.
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Andra Jour

Andrajouren fungerar som ett komplement till forstajouren och anvénds i de fall dér flertalet ur
personalgruppen ér franvarande och rektor beddomer att personalstyrkan ar sé pass
underbemannad att behov finns att tdcka upp med tva vikarier for dagen. Detta for att sdkerstilla
en trygg och sdker verksambhet.

Andra jouren dr INTE avsedd att ticka upp for sjukdom eller eventuell annan franvaro hos forsta
jouren annat dn i extrema nodfall. Ansvarig familj for sdvil forsta som andra jour ansvarar for att
situationen l9ses om man ej kan finnas pa plats under sin jourdag. Detta genom ett eventuellt
byte med annan familj pa forskolan.

K

Klader

Forskolan ansvarar inte for trasiga/borttappade kldader/féremal. Tank pé att mérka era barns
klader, skor och andra tillhorigheter. Vardnadshavare ansvarar for att kontrollera och tomma
tillhorigheter fran torkskapen dagligen.

L

Larm

Instruktioner fas i samband med stddinstruktioner. Observera att sjutillhdllarlaset pa ytterdorren
kan vara svart att 6ppna. Vénligen be personalen instruera hur laset fungerar vid hamtning av
nycklar infor stddning ifall detta ar oklart.

Ledighet och andring av tider

Planerad ledighet meddelas personalen snarast mojligt. Andring av tider i barnets schema skall
ske med tva veckors framforhallning.

Infor perioder da de flesta har en ldngre ledighet ex. jul/nyér, sommar och pésk skickas ett
ledighetsformuldr ut frén rektor. I detta anmaéler ni ert behov av omsorg under den efterfragade
perioden. Observera regelverket for allmén forskola vid dessa tillféllen.

Ldmning och hamtning — se Hamtning och ldmning

Mail

Mycket av informationen fran foreningen och verksamheten distribueras via mail till féreningens
medlemmar. Pa detta sétt kan foreningen snabbt na ut till alla medlemmar och &ven de familjer
som inte dr nirvarande pa forskolan, t.ex. sjuka barn eller lediga, far ta del av informationen
samtidigt. Om ni byter mailadress meddela detta till barnintag(@ekorrenhanige.se.

Maten i forskolan

Vi ser méltiderna som en viktig del 1 det pedagogiska arbetet och ett tillfdlle till att framja
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matgliddje och goda matvanor. Pedagogerna lagger stor vikt vid att vara goda forebilder och
uppmuntra till att de gemensamma maltiderna blir trevliga och njutbara och ger tillfélle for
gemensamma samtal. Forskolans kock lagar god och néringsriktig mat fran grunden och genom
en varierad maltidsplanering ges barnen mdjlighet att prova olika smaker och konsistenser.
Maénadens meny finns tillgdnglig pa hemsidan.

Forskolan inspekteras regelbundet av myndighet for att sikerstilla god hygien och mathallning.
Se @ven Allergi.

Maxtaxa

Forskolan foljer de kommunala regler som géller for maxtaxa. Kommunen ansvarar for
hanteringen av forskoleavgiften. Har du fragor angadende maxtaxan ér det kommunen du vénder
dig till. Las mer pa www.haninge.se.

Montessoriutbildning

Rektor héller ca 1 gang/ar en montessoriutbildning for forskolans vardnadshavare. Erika har
under flera &r utbildat montessoripedagoger, suttit med som examinator vid NAMEX-
examinationer samt foreldst via Stockholm Montessori Vetenskapscenter. Under utbildningen
som halls kvillstid pé forskolan informeras vardnadshavare om grunderna 1
montessoripedagogiken, far en inblick 1 materialet barnen arbetar med under dagarna och far tips
kring hur man kan fa in montessori i hemmet.

N
(0)
P

Personalen

Forskolans personal ar fordelade 6ver tre avdelningar, Kotten, Granen och Ekorren samt en
koksanstélld. Extrapersonal kan forekomma vid behov.

Planeringsdagar

Tva dagar varje termin har personalen planeringsdagar for planering, fortbildning och
utvirdering av den pedagogiska verksamheten. Dessa dagar haller forskolan sténgt.
Planeringsdagarnas datum delges familjerna i god tid i samband med grovplaneringen som
publiceras pa Unikum.

Protokoll

Protokoll frin foreningens styrelsemdten ér sekretessbelagda da de kan innehélla kénslig
information. Vid behov kan ett utdrag av protokoll ldmnas ut, for att redogora for fattade beslut.
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Q
R

Rektor

Som pedagogisk ledare och chef for forskolldrare, barnskdtare och 6vrig personal i férskolan har
rektorn det 6vergripande ansvaret for att verksamheten bedrivs i enlighet med malen i ldroplanen
och uppdraget i dess helhet. Rektorn har ansvaret for forskolans kvalitet och har dérvid, inom
givna ramar, ett sdrskilt ansvar for att:

e planera, folja upp, utvirdera och utveckla utbildningen systematiskt och kontinuerligt och
ddrmed verka for 6kad maluppfyllelse,

e genomfora det systematiska kvalitetsarbetet under medverkan av forskollérare,
barnskoétare och 6vrig personal samt sékerstélla att barnens vardnadshavare ges mojlighet
att delta 1 kvalitetsarbetet,

e inkludera arbetet med jamstélldhet 1 det systematiska kvalitetsarbetet,

e fOrskolans arbete med aktiva atgérder mot diskriminering och krinkande behandling
genomfors och dokumenteras fortlopande,

o forskolldrare ges forutséttningar att ansvara for undervisningen,

e varje barn tillsammans med vardnadshavare far en god introduktion i férskolan,

e forskolans arbetsformer utvecklas for att gynna barnens inflytande,

e en god och tillgidnglig miljo utformas, med tillgang till savil digitala som andra
larverktyg,

¢ utbildningen utformas sd att barn i behov av sdrskilt stdd 1 sin utveckling fér det stod och
de utmaningar de behdver,

e utforma utbildningen och anpassa resursfordelningen sa att alla barn fér det stéd och de
utmaningar de behover for utveckling och larande,

e samarbetsformer utvecklas med forskoleklassen, skolan och fritidshemmet for att stodja
barnens utveckling och larande,

e samverkan kommer till stdind med forskoleklassen, skolan och fritidshemmet for att skapa
forutséttningar for en samsyn och ett fortroendefullt samarbete,

e utveckla formerna for samarbete mellan forskolan och vardnadshavare och informera
dem om forskolans mal och sétt att arbeta, och

e fOrskolldrare, barnskotare och dvrig personal far den kompetensutveckling som krivs for
att de professionellt ska kunna utfora sina uppgifter och kontinuerligt ges mojligheter att
dela med sig av sin kunskap och att lira av varandra for att utveckla utbildningen.

Kélla: http://www.skolverket.se

Rektorn har dven personalansvar.

S

Sekretess

Som anstélld eller pa annat sétt verksam inom forskolan dr man skyldig att f6lja sekretesslagens
bestimmelser. Detta innebér att du inte pd nigot sétt far sprida sekretessbelagda uppgifter vidare
till enskilda personer eller till ndgon myndighet.
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Sekretessen géller 70 ar.

Kontakta rektor om du kédnner dig minsta osdker pa vad som klassas till sekretessbelagda
uppgifter.

Sjukdom

Forskolan har en utarbetad sjukdomspolicy som ni erhéller vid forskolestart.
Dar finner ni information om négra av de vanligaste sjukdomarna och vikten av
att stanna hemma vid sjukdom.

Sommarstangt

Forskolan ér stingd under tre sommarveckor, frdn och med forsta mandagen i juli och tre veckor
framat. Detta anges érligen i grovplaneringen.

Specialkost

For specialkost av medicinska skil, se Allergi.

For de familjer som av religiosa eller etiska skil dnskar specialkost for sitt/sina barn skall
kokspersonalen kontaktas s att ritt mat ska kunna kopas in och serveras. Exempel pé detta kan
vara vegetarisk, blodfti eller flaskfri kost. Forskolan serverar inte vegansk kost.

Stadgar

Aktuella stadgar finns att 1dsa pa forskolans hemsida www.ekorrenhaninge.se

Styrelsen

Styrelsen viljs av medlemmarna pé arsmotet, vanligtvis pa tva ar. Styrelsemedlemmar kan bli
omvalda om foreningen sa dnskar. Valberedningens ambition ar dock att de olika posterna i
styrelsen ska dverlappa varandra sa att inte hela styrelsen byts ut vid samma tillfélle. I gédllande
stadgar star att styrelsen ska bestd av minst fem och hogst atta ledamoter samt en till tre
suppleanter.

Stadschema

1. Kommunikationsansvarig ansvarar for att det varje termin uppréttas ett stidschema.

2. Kommunikationsansvarig informerar i god tid nér det &r dags att registrera sig for stiad-
ning. Efter registreringsperioden tilldelas de vardnadshavare vilka ej gjort ett val, lediga
platser.

3. Kommunikationsansvarig skickar sedan ut gillande stidschema till samtliga vrdnadsha-
vare (vilka registrerat sin e-postadress hos Barnintagsansvarig — och ddrmed ar med pa e-
postlistan for vardnadshavare).

Det gér bra att byta sin stidvecka med annan familj (anvénd vardnadshavare@ekorrenha-
ninge.se sa nar du alla familjer pa forskolan) men viktigt att alltid se till att informera kommuni-
kationsansvarig (kommunikation@ekorrenhaninge.se) om eventuella dndringar sd att stidsche-
mat uppdateras darefter, och verksamheten far veta.

Stadvecka

Stadning av forskolan sker tisdag och torsdag efter ki. 17.15 och en gang under helgen pd valfri
tid. Koket och utrymmen som dr mérkta med “endast personal” skall inte stddas, dock skall
personalrummet stidas en ging 1 veckan. Det &r inte lampligt att ta med sitt barn under
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stddningen. Risken ar stor att material och leksaker hamnar pé fel plats och att det blir svéart att
fokusera helt pa stddningen nér man ska halla koll pa sitt barn.

Nyckel hdmtas och ldmnas hos ndgon av personalen ndagon gang mellan kil. 07.30 till 09.00 pd
mandagar eller tisdagar. 1 de fall en familj inte hdmtar ut nyckeln under tiderna som anges ovan
ska kommunikationsansvarig kontaktas, som i sin tur kontaktar familjen. Gillande stadrutiner
finns alltid anslagna pd stddvagnen.

Stadfirma

Viljer en familj att anlita en stddfirma &r det familjen som ansvarar for nycklar och behdver vara
nédrvarande pa forskolan for att larma av och pa enligt géllande regler och rutiner. Familjen som
har stddvecka ansvarar dven for att anlitad stddfirma foljer forskolans gillande stddrutiner och
anvinder forskolans rengdringsmedel och stddutrustning. Detta dr viktigt eftersom forskolans
stadrutiner och rengdringsmedel dr godkdnda av Miljo och Hélsa Inspektionen.

Staddagar

Varje vér och host anordnas stdddagar pa forskolan. Nérvaro dr obligatorisk. Medf6ljande barn
vistas utomhus under vardnadshavarens uppsikt. Familjer som av négot skél inte kan nirvara
tilldelas restuppgifter att 16sa p& annan tid.

Stadning restuppgift

Ifall en familj har en restuppgift att utfora efter utebliven nirvaro vid en host-
eller varstiddag géller foljande.

e Komma dverens med en familj som har stddvecka att utfora sin
restuppgift samtidigt som denna familj stddar under sin stidvecka

eller

e Kontakta ordforande (ordforande@ekorrenhaninge.se) for att lana
nycklar vid annan lamplig tid.

Vinligen tink pd att samma rutiner géller for att larma pa och av forskolan som
om man har stddvecka. Ifall tva familjer vistas samtidigt pa forskolan ar det
familjen som har stidvecka som ansvarar for att alla dorrar &r stingda och lasta
innan larmet slds pa och man ldmnar byggnaden.

Syskonfortur

Vi anvinder oss av Haninge kommuns kdsystem och tillimpar syskonfortur i den man det ar
mojligt. Det ér viktigt att tidigt stdlla sitt barn 1 Haninge Kommuns k6 och vélja
Montessoriforskolan Ekorren som alternativ 1 for att vi ska kunna planera barnintaget och
tillgodose behov av barnomsorg.

T
U

Unikum
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Ett webbaserat system for dialog och kommunikation som férskolan anvénder i
det pedagogiska arbetet. Genom Unikum ges vardnadshavare mojlighet att
folja det enskilda barnets ldrande och utveckling genom de dokumentationer
som sker i barnets ldrlogg. Ett anvindarkonto skapas nar ni borjar pa forskolan
sd att ni kan nyttja verktyget. Eventuella fragor géllande Unikum hénvisas till
rektor.

Uppsagning

Om ni vill sédga upp er forskoleplats gor ni detta via Haninge Kommuns kdsystem. Haninge
Kommuns uppsédgningsregler giller. Informera rektor och barnintagsansvarig i god tid vid

uppséigning.
\'}

Valberedning

Valberedningen arbetar en tid fore &rsmotet for att fa tag pé intresserade medlemmar som vill
arbeta med och ansvara for nagon av posterna i styrelsen eller annan foreningsfunktion.

> N < X S

Arsmote

Fore mars méanads utgéng varje kalenderar haller foreningen arsmote (foreningsstimma). Dar
presenteras verksamhetsberéttelsen, foreningen rostar om styrelsens ansvarsfrihet for det gangna
aret och en ny styrelse véljs. Narvaron dr obligatorisk. Familjer som inte kan delta kan skriva ut
en fullmakt och 1dmna till ndgon annan familj som ska ga pa motet. Motioner till &rsmotet skall
vara styrelsen tillhanda senast fem veckor innan métet. Dessa mailas till
sekreterare@ekorrenhaninge.se

A
8

Oppettider

Forskolan har 6ppet mellan kl. 07.30-17.00 helgfri mandag till fredag. I samband med helger kan
oppettiderna variera, se Helgdagar.

Oppet hus

Oppet hus for intresserade familjer hélls tvd génger per ar. Personal och barnintagsansvarig
nérvarar fOr att berdtta om verksamheten och hur foreningen fungerar.
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Bilaga 1 — Arbetsgrupper i den ekonomiska foreningen

Ordforanden

Ordforanden

Ordf6randen édr ytterst ansvarig for att forskolan fungerar, vilket bland annat innefattar att:
e Forskolan uppfyller kommunens krav
e Styrelsens arbete fungerar
e Forskolan ér en séker arbetsplats och séker plats for barnen
e Verksamheten foljer stadgar och stimmobeslut
o Att styrelsens ledaméter fullgor sina uppgifter
e Att arbetsbelastningen inom styrelsen dr sa jamn som mojligt
e Sikerstdlla att informationsspridning inom styrelsen och dess mdten fungerar effektivt
e Stddja personal och/eller styrelseledamoter vid konflikter med vardnadshavare och eller
personal
e Vara personalens kontaktperson om nagon inte stadat tillfredsstéllande samt skota
eventuella kontakter med berord familj
e Kontaktperson i alla medlemsérenden
e Administrativt arbete forknippat med anstédllningarna, exempelvis uppritta
anstéllningsavtal
I 6vrigt stodja andra styrelseledamdter under arbetstoppar
Uppritta och f6lja upp budget
Kontakter med bank
Kontakt med bokf6ringsbyré
Kontakt med rektorn angéende l6ner

Sekreteraren

Sekreteraren har ansvaret for all dokumentation. I det administrativa ansvaret ingér:

e Fora protokoll dver alla styrelsemdten, d&rsmoten samt konstituerande moten

e Hantera kommunikationen (ej stdd och jourschema) frén styrelsen till vardnadshavarna

e Uppdatera handboken Ekorren A-O med korrekt information tillsammans med rektor och
ordforande, samt distribuera till vardnadshavare

e Skicka ut kallelser, i enlighet med stadgarna, till arsmoten.

e Formulera samt skicka ut kallelse till hostens och vérens stiddagar. Maila ut lank till
formulér dar vardnadshavarna uppger om de kan komma pa stiddagen samt information
om specialkost. Kommunicera resultatet om nérvaro till rektor (som skoter inkdp av
maten for stdddagen). Ansvarig tillsammans med ordforande pa stiddagarna. Tilldela och
folja upp restuppgifter till icke nidrvarande vardnadshavare.

e Samla in information fran styrelse och verksamhet for att skriva och distribuera
Ekorrbladet
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e Se till att all typ av information som vardnadshavare/personal/styrelse behdver finns
tillgénglig och att all information som behover sparas blir arkiverad.
e [ Ovrigt stodja andra styrelseledamoter under arbetstoppar.

Barnintagsansvarig

Barnintagsansvarig har det évergripande ansvaret for att nya barn bérjar pa forskolan varije ter-
min och lopande nar barn slutar. Utan en genomtankt langsiktig strategi for barnintaget kan vi
omojligt bedriva en optimal Montessoripedagogik.

e Ansvara for barnintag och planera framtida intag i samrad med rektor.

e Ansvara for att intresserade familjer far information om hur de kommer med i var ké.
Uppdatera texter om detta pa forskolans webbsida vid behov.

e Planera och genomfora 6ppet hus en gang per termin i samarbete med rektor och pedago-
ger. Informera kdande familjer om 6ppet hus. Infor rekrytering, tréffa intresserade famil-
jer med barn tillsammans med forskolepersonal och informera och svara pa fragor.

e Bevaka e-postladan for barnintag och besvara inkomna fragor. Ta kontakt med intresse-
rade familjer via e-post och telefon, ge information om férskolan och foraldrakooperati-
Vvet.

e Ansvara for att adresslistan och mejllistor for vardnadshavare uppdateras kontinuerligt.
Skicka ut adresslista till berorda styrelsemedlemmar. Meddela kommunikationsansvariga
nér barn slutar och borjar.

e Skicka ut vilkomstmail till nya familjer med information om forédldraféreningen, bifoga
stadgar samt Ekorren A-O.

e Kommunicera med Haninge kommun angaende kélistan vid behov.

e Uppdatera avdelningstillhérighet for barn som gar pa férskolan i kommunens lista Gver
forskolans placeringar samt i adresslistan. Skicka manadsstatistik till sekreterare om antal
barn i ko och barnantal per avdelning samt antal barn som startar och slutar.

e Erbjuda plats telefonledes och via Haninge kommuns system, samt skicka medlemskon-
trakt och GDPR-avtal till nya familjer.

e Ansvara tillsammans med styrelsen att GDPR-avtalet och relaterade dokument hélls upp-
daterade.

e Delta vid styrelsemdten och kommunicera hur kosituationen och barnintaget ser ut. | v-
rigt stodja andra styrelseledamdoter under 6kad arbetsbelastning.

Kommunikationsansvarig
Kommunikationsansvarigs huvuduppgift dr att ansvara for jour- och stidschema, sa att det alltid
finns vardnadshavare for dessa behov samt att alla vet vad dessa ataganden innebdr.
Arbetsuppgifterna innefattar bland annat:
e Kontinuerligt vara i kontakt med Barnintagsansvarig for att ha rétt uppgifter om aktuella
vardnadshavare, och ddrmed kunna planera jour- och stidschema
e Samverka med rektorn kring information som skall kommuniceras till medlemsfamiljerna
géllande kooperativets jourrutiner, jourschema, stddinstruktioner och stidschema
e Uppritta jourschema och vara rektorns kontaktperson om jour maste kallas in
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e Ansvara for stidschema, stadinstruktioner och stddutbildning

PR-ansvarig

PR-rollens syfte ar att fa familjer att stalla sina barn i ko till var forskola. Det &r darmed en
mycket viktig uppgift i styrelsen. Vi behéver standigt ha en ko med barn vars vardnadshavare &r
intresserade av montessoripedagogik och att delta i foraldrakooperativet.

Arbetsuppgifter:

» Hemsidan - Se till att hemsidan &r levande, aktuell, uppdaterad och sdkbar i samspel med
styrelsen och rektor.

* Placera informationslappar runt om i kommunen (t ex anslagstavlor, pa 6ppna forskolan,
BVC, MVC, osv.). Vid behov ordnar &ven PR med riktade utskick, distribution av flygblad,
utformning samt bestéllning av foldrar/banderoller och annonser, sociala medier.

* Interna events — dven kallade trivselskapande dtgérder” dar familjer kan triffas utanfor for-
skolan, som t.ex. pulkadkning, picknick i Tyresta eller andra roliga initiativ, helst en gang per
termin.

* Hjélpa till med maten pa stiddagarna (grilla).

* Bildbank — se till att det finns bra uppdaterade bilder vid behov for hemsida och affi-
scher/foldrar mm. Gérna pa USB som forvaras pa forskolan.

Arbetssétt:
* Medverka och fora fram PR-fragor vid styrelseméte 1g/man.
+ Kontinuerlig avstimning med barnintag sé att PR-arbetet intensifieras vid behov.

Att tinka pa:

* Text i utskicksmaterial och texter till hemsidan ska stimmas av med rektor.

« Ta hjilp av resten av fordldrakooperativet! Finns det exempelvis nagra foréaldralediga vard-
nadshavare som kan sprida PR pa t ex 6ppna forskolan?

Stad och jour gruppen — 6vriga féreningsmedlemmar som inte dr med i styrelsen

Ansvarar for att forskolan blir stddad enligt de instruktioner som upprattats och den information
som delgivits frin kommunikationsansvarig enligt stdidschemat.
Se Stddvecka

Ansvarar fOr att jour snabbt dr pa plats vid behov.

Varje familj ska skriva upp sig pa ett givet antal jourdagar per termin. Vid dessa jourdagar ska
familjen vara tillginglig per telefon fran kl. 07.00 p4 morgonen och dérefter hela dagen. Vid jour
ska familjen stélla upp med en person for omgaende hjélp pa forskolan. Vid sjukdom i familjen
ar det den familjens ansvar att ha en ersittare tillganglig som omgaende kan infinna sig pa
forskolan.

Se jour
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Bilaga 2 — Kontaktuppgifter verksamheten

Rektor

Erika Kihlberg

08-32 54 55

070-774 42 98r
rektor@ekorrenhaninge.se

Se rektors ansvarsuppgifter tidigare i dokumentet.
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Bilaga 3 — Kontaktuppgifter styrelsen

Ordférande

Ilja Samsonov
ordforande@ekorrenhaninge.se

Sekreterare

Ebru Leyla Atci

sekreterare(@ekorrenhaninge.se

Kommunikationsansvarig

Bjorn Eriksson
kommunikation@ekorrenhaninge.se

Barnintagsansvarig

Maria Hellman
barnintag(@ekorrenhaninge.se

PR — ansvarig

Petra Jon6-Bodo
pr@ekorrenhaninge.se
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