Forslag til retningslinjer for

modtagelse af nye kolleger på skolen
1. Introduktionsmøde med en af skolens ledere efter ansættelsen og inden jobstart, samt 2-3 opfølgende møder i løbet af det første år.
Orientering om praktiske forhold: 

· rundvisning på skolen

· brug af sekretariat

· alarmsystem

· nøgleudlevering
· frikvarterstilsyn

· fraværsmelding 

· økonomi

· udlevering af skemabog

2. Den nye kollega inddrages i/oplyses om følgende områder inden jobstart
Orientering om forhold som:

· klasselærerfunktion

· personalemøder

· personalearrangementer

· teamdannelse

· arbejdsfordeling/fagfordeling

· brugen af Intra – herunder log-in koder og diverse informationer som fx personalepolitiske retningslinjer. 
3. Præsentation for kolleger den første arbejdsdag
· en kollega udnævnes til kontaktperson (helst en teamkollega)
· kontaktpersonens opgave indebærer at være nyansattes rådgiver og støtte i startfasen

4. Præsentation af andre forhold – gerne med hjælp fra kontaktpersonen: 

· faglokaler og deres udnyttelse – herunder mediatek, kopiering, støttecenter, bestilling af materiale

· elevråd

· skolebestyrelse

· MED-udvalg

· mødevirksomhed

· forældremøder og skole/hjemsamtaler

· information til forældre

· fagudvalg

5. Egne behov og grænser
Fortæl lærerne i dit team (kontaktperson eller leder), hvis der er problemer – det er ikke kun fordi du er ny, at der kan opstå problemer. 

6. Fagpolitiske og arbejdsmiljømæssige spørgsmål

Kontakt TR og/eller AMR, når du er usikker på fagpolitiske eller arbejdsmiljømæssige

            spørgsmål af alle slags (fx ferie, dagpenge, orlov, barselsorlov)  

7. Skolen som arbejdsplads
Alle ansatte er en del af skolens personalegruppe. Vi har fælles ledelse og fælles værdigrundlag. Alle personalegrupper er repræsenteret i skolens MED-udvalg. Personalet er også repræsenteret i skolebestyrelsen med 2 pladser, samt diverse udvalg. Der afholdes fælles møder eller arrangementer i løbet af året. 

8. Håndsrækning til nye lærere på skolen
CVU-Lillebælt
Materialer fra Center for undervisningsmidler kan bestilles på www.acufyn.dk under udlånssamlingen. Materialet sættes på den hylde man får tildelt. 

AV-midler
Depoter

Det pædagogiske mediecenter
Du kan låne til undervisning og personligt brug. Du kan få en fast ugentlig bibliotekstid til din klasse eller aftale spontant besøg efter behov. Vi kan samle bøger til et emne eller en frilæsningskasse ved henvendelse i god tid. Vi udlåner kameraer, videokameraer, reportagebåndoptagere, diktafoner. 
Faglokaler
Faglokaler og computerlokaler er aflåste, og må kun benyttes af elever under opsyn (den lærer der låser op er ansvarlig). Der er ikke adgang til lokalerne i frikvarterer, med mindre enkelte elever har skolerelevante opgaver, der skal løses. 

Frikvarterer og frikvartersregler

Gårdvagt
Lærerskab/lærergarderobe
Hver lærer har et skab til opbevaring samt en hylde til meddelelser. 

Punkterne under ”Håndsrækning til nye lærere på skolen” er kun en idé-bank, så der kan slettes og tilføjes, som man nu synes eller har erfaring med. 
Måske er punktet helt overflødigt, da det kan være dækket ind under punkt 4 – hvis kontaktpersonen er god.
