


Bestallningar

Speciella rutiner och blanketter finns for besialipav exempelvis varor fran restaurang och
butik, bestallning av laskort och nycklar, taghtie. Dessa rutiner finns beskrivna pa
Infotradet S:\Bestallningar

Bilparkering

P-tillstand for personal vid Virginska skolan safjanadsvis och halvarsvis. Tillstanden
berattigar till oreserverad parkering pa parkenmaserna mot Ostra Bangatan, dock ej pa
Fabriksgatan. Tillstanden galler veckans alla dagem parkeringarna kan komma att 6ppnas
upp for besokare till Conventum under helger vilkeiebar att tillstdnden galler i man av
plats.

Kostanden for hosten 2010 ar 285 kronor per mamkddsive moms eller 850 kronor for ett
halvar. Ny taxa kommer att gélla fran 1 januari 201

Halvarskorten galler fran 1 januari till 30 junlesifran 1 juli till 31 december.

Bestallaren kan sjalv bestamma om de vill ha @ahde avtal eller for endast en period.

Om man onskar bestélla ett tillstand gor man det ekelt genom att ringa kundtjanst pa
telefonnummer 0771-96 90 00 eller via e-post tilldressenuthyrning@g-park.se.

Vi reserverar 48 tillstand till denna parkeringrefter hanvisas intresserade att hyra p-plats
till ordinarie priser pa Fabriksgatan. Personal elelver kan ocksa betala i automaten pa
Fabriksgatan dar ocksa parkeringen ska ske.

Brandsakerhet

DokumentetOm brand utbrytefinns palnfotradet.

Dokumentet innehaller grundlaggande instruktiorsdr skall gas igenom i samtliga
personalgrupper och elevgrupper vid lasarsstatggmningsovning kommer att genomforas
minst 1 gang per ar.

Busskort
Elever som har 6 km eller langre till skolan komratirfa brev hemskickat med information
om var de hamtar sitt busskort. Mer informatiomfirpawww.orebro.seoch

www.lanstrafiken.se

Cykelparkering
Cyklar, mopeder och motorcyklar skall stallas pa gemensamma cykelparkeringen.
Ett mindre antal cyklar kan ocksa parkeras i cytéien utanfor expeditionen

Elevskap
Varje program tilldelas forvaringsskap som sedanfékdelas och registreras pa var och en
av eleverna. Programmen ansvarar sjalva for fonagloch registrering.



Friskvard
For att stimulera till 6kad motion och friskvardfileansieras personalens
friskvardsaktiviteter. Stnfotradetfor mer information;Friskvard

Forsakringar
Aktuell information om kommunens olika férsékrindams alltid pa IOR;
Forsékringar

Elevernas sjukanmalan
Elevernas sjukanmalan gors till receptionen pddel619 — 21 60 49, via e-post
vifranvaro@orebro.seeller via webbemttp://www.orebro.se/e-skala
For foljande program galler:
Gymnasiesarskolan (GYSAR) @19-21 67 20
RGD/RGH till respektive mentor eller t819-21 62 55txt 106196 sms070-3186495
Individuella programmet (IV) till respektive mentor

Felanméalan datorer
Fel pa datorer gors antingen via tel.nr 5500 efi@isnabblanken pa var hemsida;
Felanmélan

Felanmalningar/bestallningar till Serviceenheten

Bestallningar och felanmalningar till Serviceeninegérs via snabblanken pa var hemsida;
Felanmalan och arbetsorder

Bestallningar av nycklar, laskort samt flytt/bytearbetsrum gors pa sarskilda blanketter.
(Se bestallningar)

For akuta fastighetsarenden under dagtid kont&8eagceenheten pa telefonnummer 6657.
For akuta fastighetsarenden pa kvallar och helgetaktas jourhavande fastighetsskotare via
telefonnummer 019 — 676 22 44.

Fotografering
Fotografering av samtliga elever genomfors mellem 27/9 till 6/10. Bade klass- och
portrattbilder kommer att tas.

Franvarohantering

Registrering av franvaro kan goras direkt i Addlarevia webben;www.orebro.se/e-skola
Stammer inte eleverna i kursgrupperna, tag komedd Marie (HV,HR,LP) Lisbeth
(MP,SPI1,IV) eller Emma (RGD-RGH) pa expeditionen.

Franvaro for elever som annu inte placerats i kursger (galler framst elever i ak 1) far
tillsvidare noteras manuellt pa lampligt satt.




Handlingsplaner
Handlingsplaner och andra styrdokument finns saenpédinfotradetHandlingsplaner
En del av materialet ar aven publicerat pa var ldans

Inkop

Varje program och avdelning har eget kontokitintorsmateriesdsom pennor, tape, gem,
kollegieblock, white-boardpennor och tavelsud&aogrammets samordnade bestallningar
gors via receptionen.

Varje budgetansvarig arbetsledare svarar sjalbégiut om inkdp amaterial,mébler och
annan utrustningdill sin verksamhet. Servicenheten bér dock gegighit att bedoma
brandsékerhet, hallbarhet och tillgang till resetad och utbytesdetaljer. Fér mobler och
andra inventarier som kraver fast montering sk&i€eenheten alltid kontaktas innan kop.
Gardiner och stoppade maobler ska motsvara brandskyal for offentliga miljoer.

Stoldbegarliga inventarier som hamtas direkt adpaten och inte kommer till skolan via
post eller transportbud ska omedelbart lamnaSéitiviceenheten for stéldmarkning och
registrering i inventarieférteckning.

For inkdp awdatorer och telefoneikontakta Ulf Skoog, planeringschef. Nar det gaNe-
utrustning var vanlig och kontakta Serviceenheten.

Kom ihag att ange korrekt referenskod, leveransadsamt fakturaadress vid bestallning.
Alla ink6p ska ske enligt kommunens Inképs- ochhaqlingspolicy.

Kopiering

Tank pa upphovsratten och folj de regler som géfiekopiering av undervisningsmaterial.
Aven av ekonomiska och miljomassiga skal bor utskroch kopiering ske med fornuft.
Eleverna har tillgang till kopiering for skolandainpa den kopiator som finns

i biblioteket.

Las och larm

Skolans inbrottslarm har tva olika tidsinstallningan for skoldagar och en for helger. For att
ta dig in pa skolan nar den ar last maste du haasterkort, skuddis och en personlig kod.
Nuddisaroch nycklar bestélls fran Serviceenheten av rdsmgelrbetsledare och hamtas
darefter i receptionen.. Korten, som kan gallavitlare eller fér begransad tid, ska
aterlamnas till receptionen efter att giltighetstichatt ut.

Om behov finns att anvanda skolans lokaler for motelyl. under larmad kvallstid maste
Serviceenheten kontaktas ett par dagar innan.

Under skoltidstangs larmfunktionen i ytterdérrarna av i goditidan ordinarie
skolverksamhet startar. Den personal som ar verksmmnaden som &r hellarmade, d.v.s.
aven under dagtid, maste informera sig om hur dettgerar pa respektive avdelning. Dorrar
som ar férsedda med kortlasare och som ar uppstélétl dorrmagnet under dagtid, maste



stangas innan larmtiden infaller. | annat fall eétas larmet sa snart ndgon passerar. Tank
aven pa att i detektorlarmat omrade kan ett forstar lamnats Oppet utlésa larm.

Om du rakar aktivera ett larm under skoltid skathgdende kontakta vaktmastare. Om det
intraffar utanfor ordinarie skoltickka du invanta Securitas-personalens ankomstareh v
beredd att legitimera dig. Det &r allas ansvafoatoka halla nere vara utryckningskostnader.

Lokalbokningar

Bokning av samlingssal samt expeditionens konfeuengiors via funktioneBokningpa

IOR. Tillfalliga bokningar av larosalar, PC-datasabch dramasal gors hos Ola Jonsson pa
expeditionen. Anvand garna e-post. Tillfalliga biwlgar av datasalar med Mac-datorer gors
pa bokningslistor vid dorrarna.

Larplattform- kommunikationsplattform

Inom gymnasieskolor genomfordes en test undeend@ihen av olika larplattformar, fran
Virginska deltog SPI, resultatet av testen blewaltt foll pa It’s learning. It’s learning ar
helt webbaserat.

Till larplattformen knyts elever och larare i rekpee kursgrupp och klass. Har laggs allt
lektionsmaterial, elevernas inlamningsuppgifter lsanhar. Eleverna anger ocksa har vilken
e-postadress som dom anvander! SPI fortsatterrelitdinder hdsten och fortsatt
implementering pa programmen sker nu under hostdrildning kommer att erbjudas,
aterkommer men tidpunkt for detta.

Lésenord
Byte samt annan hantering av I6senord skots aarfdg:

Inloggning till personaldatorer,

Oman IT-support, tfn 5500

Till Adela: Lisbeth Lund-Larsson tfn 6676
eller Marie Bulow-Brottsjo 6704

Till Emil Receptionen, tfn 6661

Till Puman, elevdatorer Receptionen, tfn 6661

Franvaro pa webben Personal vander sig till rémegmn.

Aktivering och byte av elevers I6senord kan gé@a
mentor pattp://eduadmin.puman.local
Anvandarmanual till I6senordsbyte finns pa helasi
http://www.orebro.se/virginskaskolan

Personalluncher
Kuponger till skolrestaurangerna séljs i cafeterian

Utifran behovet pa det enskilda programmet beshadeior om omfattningen av pedagogiska
luncher.

Syftet med pedagogisk lunch ar att personal atehillsammans med eleverna med en viss
tidsmassig spridning da serveringen ar 6ppen. Resopal som ater pedagogiskt ska ha en
sadan paverkan att miljon och trivseln blir stalgih trevligare, samt ha en viss bevakning
mot "obehdriga” matgaster.



Personec Sjalvservice

Orebro kommun anvander systemet Personec for minadrera [6ner. | Personec
Sjalvservice kan arbetstagare exempelvis rappoir@naaro och évertid samt kontrollera
I6nespecifikation och innestaende semesterd&@gasonec sjalvservice

Utdver franvarorapporteringen i Personec har respgeRrogram sina egna rutiner for att
anmala sjukfranvaro. Vard av sjukt barn maste dessanmalas till Forsakringskassan.

Personalnatet Oman

Serverenheterna pa personalnatet Oman har bendmsiog t ex G, S och H.

Enhet G for gemensamt:

Pa enhet G ligger information som hor till det paog som man ar anstalld pa. Ett problem i
detta ar att om man jobbar pa flera olika progra@nskolan sa far man ej tillgang till detta per
automatik. Behéver man fa tillgang material sonm$ipa andra program dar man arbetar sa
hor av er till mig via e-post ulf.skoog@orebro.se

Enhet S for samarbete:

Pa enhet S finns information som berér hela skbtarfinns bl anfotradet

Ar du medlem i grupper som gar 6ver olika programémen och har behov av att lagra
information laggs detta i enhet S. Exempel pa ditamnesgrupper. Behover ni fa tillgang
till samarbetsmappar sa kontakta UIf Skoog.

Enhet G och S kan se olika ut fér olika personer.

Enhet H
Ar din hemkatalog. Har sparas dina egna dokumentisara du sjalv kan na.

PIM-utbildning

Som ett steg i att stimulera it-anvandningen i akdlar staten avsatt ett antal miljoner kronor.
| Orebro kommun kommer pengarna att anvandasrtijegtorer i lektionssalar och datorer

till lararna. Om larare genomgar steg tre i Pimitdtiingen sa far larare under sin anstallning
en "personlig” barbar dator, en sa lange endaseR@nvanda i sitt arbete. Gar man PIM-
utbildningen knyts ni till en handledare/examinatrata i arbetslagen och med er rektor om
detta, ett infomdte om detta kommer att anordnasaéddledare/examinator Janne Andersson
kommer att delta. Googla pa PIM sa far ni en djagmskrivning.

Postrutiner

Post hamtas fran avdelningarna varje skoldag i sachimed utdelning av dagens tidningar,
ca 07.15 — 08.15. Posten sorteras pa skolans postge for avhamtning av Combud, ca
08.30.

Ankommande poslelas ut till avdelningarna med baérjan kl 09.306stRill och fran
Drottninggatan delas ut ca kl 13.

Intern postska skickas i budpase - ] i frankerade, streckhwakta kuvert. Posten marks
med namn, avdelning och nér det galler post utaskbélan; boxnummer.

Extern posskickas i frankerade och kodmarkta kuvert.



OBS! Kuvert med streckkod skall ej laggas pa gula pdsttaitan lamnas pa sérskilda
inlamningsstéllen fér Orebro kommun.
Exempel pa inlamningsstéllen ar;

Postcenter Ostra Bangatan Ostra Bangatan 7
Postcenter Ladugardangen Riagatan 53
Postcenter Kompassen Stortorget 7-9

Rapportering av olycksfall

Vid olycksfall som géller eleverskolan eller pa vag till eller ifran skolan, shdanketten
Rapportering av olycksfainvandas. Blanketten finns i mappen
BLANKETTER/elevarendenhos rektor pa respektive avdelning samt hos kktesskan.
Ansvar for att rapportering sker har i forsta hamehtor eller klassforestandare. | andra hand
den personal som har storst kannedom om olyckgid Blankett skickas till ansvarig
skolskoterska.

Aktuell information om olycksfallsférsakringen fiaralltid pa IOROlycksfall - IOR

Arbetskador och tillbud bland persornsta rapporteras i det webbaserade
arbetsskadeverktyget LISA. Det &r ett datorprogf@mnegistrering och uppféljning av
arbetsskador. Anméalan i pappersform ska anda skidk&orsakringskassan och till AFA.
En kopia forvaras i personalakt.

Rapportering av stold, skador eller skadegorelse

Rapportering av stold, skador eller skadegorelsskpbans utrustning eller lokaler ska
omedelbart anmalas till planeringschefen pa blaak&kaderapport for ansvars- och
egendomsskaddlankett for skaderapporterindfylld blankett skickas eller lamnas till Ola
Jonsson, som vidarebefordrar den till Stadskansliet

Skolans policy nar det galler klotter och annardskgrelse ar att folja den samarbetsmodell
som har tagits fram av Kommunfastigheter och Bfatbyggande radet i Orebro. Allt
klotter fotograferas och polisanmals. Klottret skiaefter sa fort som majligt tas bort.

Schema

Varje program har sin egen schemaléaggare. Det gaanana, sammanslagna, schemat finns
tillgangligt pa vara datorer fran vecka 33. Efterdel justeringar och kompletteringar laggs
schemat ut pa Internet och kopplas till franvare@angen i Adela.

Supportstod for Adela

Inom varje programomrade finns det s k narstodiarddela. Deras uppgift ar att hjalpa till
med enklare supportarenden for Adela inom programi®@en dessa inte finns tillgangliga
kan ni kontakta Lisbeth Lund-Larsson 6676 eller iel&ulow- Brottsjo 6704.



