Organisation och ansvar pa Jakobsbergs folkhogskola

Foreningen Jakobsbergs folkhogskola

Arsmote
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Arsmétet genomfors senast i maj manad. Foreningsmote hélls minst en géng per r for
behandling av aktuella fragor.

Verksambhetsledning

Styrelse Fastighetsgrupp

Presidiet

Foretrader féreningen och svarar for dess organisation och férvaltning. Styrelsen leder verksamheten i enlig-
het med drsmétets/féreningsmétets beslut, féreningens stadgar och Folkbildningsradets direktiv och anvis-
ningar. Styrelsen sammantrdder ungefar sju gdnger per ar. Till styrelsen utser de fackliga organisationerna en
personalrepresentant och deltagarradet en deltagarrepresentant.

Fastighets- och underhallsplan. Traffas vid behov.
Bestdr av bitr. rektor, styrelserepresentant, vaktmas-

Forbereder styrelsemoten .
4 tare och rektor (vid behov).

Ledningsgrupp
Rektor
Bitradande rektor
Ekonom

Ansvarar f6r den l6pande férvaltningen av foreningens verksamhet. Utvecklar, planerar, leder och kontrollerar verksamheten sa att faststallda mal for verksamheten férverkligas pa ett andamalsenligt
och effektivt sitt. Arbetar med bl.a. ekonomi och budget, personalledning, arbetsmilj6, verksamhetsutveckling, uthyrning och konferens, avstimning och rapportering. Ledningsméte varje vecka.

Samradsgrupper

Studerandeinflytande

Samverkansgrupp APT Personalmote Deltagarrad
Driver deltagarfrdgor. Sammantrider var tredje
vecka. Ledamoter utses av klasserna. Métet leds

Varje vecka. Behandlar aktuel-
la frdgor och handelser.

Arbetsplatstraffar for all personal var
tredje vecka. Deltagarrddet har mojlig-
het att utse en deltagarrepresentant.

Rektor, ordférande, huvudskyddsombud, fackliga féretrddare. Samverkar
inom verksamhet och ekonomi, personal, arbetsorganisation, arbetsmiljo,
jamstéalldhet samt kompetensutveckling. Traffas minst tre gdnger/termin.

av rektor/bitr.rektor.

Deltagarrddet har mojlighet att utse represen-
tanter till styrelsen, APT och processgrupper.

Medarbetarsamtal Skvddskommitté
Rektor, huvudskyddsombud, skyddsombud.
Samverkar kring arbetsmiljofrégor. Traffas

enligt samverkansgruppens 6énskemal.

Under medarbetarsamtalen ska skolans mal tydliggéras och samtalen ska syfta till att motivera, inspirera,
informera, kartldgga kompetens- och utbildningsbehov samt ligga grund fér beslut om utvecklingsdtgarder.
Genomfors minst en gang/lasar.

Arbetsgrupper Arbetslag

Allman kurs Halsa

Processgrupper

Arbetsgrupper med fokus pa planering och genomférande utifran
uppdrag fran ledningsgrupp och APT. Triffas var tredje vecka. Ater-
rapporterar till APT. Deltagarrddet har mojlighet att utse represen-
tanter till de olika arbetsgrupperna.

Kommunikationsgrupp: Synliggora JFs verksamhet, starka varumar-
ket, marknadsféra kurser och evenemang, starka skolans inre kom-
munikation. Inspirera till digital utveckling och larande.
Halsogrupp: Framjande och férebyggande arbete for hilsa och ar-
betsglddje hos personal och deltagare.

Evenemangsgrupp: Planera och organisera skolgemensamma evene-
mang, ex Britas café, avslutning och andra hégtidsdagar.
Biblioteksgrupp: Organisera och utveckla skolans bibliotek.
Demokrati och klimatgrupp: Synliggéra och verka for demokrati- och
klimatarbetet pa skolan.

Servicefunktioner

Administrativ personal

Arbetslagsmoten
Aktuella frégor i arbetslagen. Traffas varje vecka.
Kursmoten
Vid behov f6r undervisande larare i respektive kurs.
PUG

Pedagogisk utvecklingsgrupp. Driver och utvecklar
den pedagogiska verksamheten pé skolan. Métet leds
av rektor.

Pedagogiska funktioner

Ansvarar f6r skolans administrativa uppgifter. Stédjer ledningsgrupp och

pedaogisk verksamhet, konferens och uthyrning.

Kursans

Ekonom: Ekonomi, leder det administrativa arbetet. Tillhér ledningsgrupp.

Ekonomiassistent: deltagarekonomi.

Administratér: ledningsstdd, reception, konferens, deltagaradministration
och rapporter, férenings och styrelseadministration, internat. Studievig-

ledning

Vaktmasteri

Ansvarar for antagning, intyg, samtal med deltagare om
studieplan (ak) och resultat, kursadministration, frdnva-
ro, schema- och tjidnsteavstimning, ekonomi, marknads-

Samverkar kring lirare, dmnen, te-
maundervisning, antagning, kurs-
utveckling, deltagare, utvirdering,
omdoémen, behoérigheter och stu-
dievigledning.

Kurser: Ak SAS, Ak grund, Ak 1-2, Ak
1-2+, Ak 3, NVB, SME, Ak yrke.

Arbetslaget leds av samordnare.

Service och
administration

Stottar verksamheten, lednings-
grupp och pedagogisk personal.
Ansvarar for konferens & evene-
mang. Studievigledning. Adminis-
tration och ekonomi. Kék. Ekonom
leder det administrativa arbetet.

Arbetslaget leds av bitr. rektor.

Samverkar kring lirare, dmnen,
amnesovergripande  samarbeten,
kursutveckling, kurssamarbeten,
deltagare, utvardering, antagning
och studievigledning.

Kurser: Halsoutvecklare, Personlig
tranare, Kooperativt ledarskap.

Arbetslaget leds av samordnare.

Kultur

Samverkar kring larare, dmnen, dm-
nesoévergripande samarbeten, kurs-
utvevkling och kurssamarbeten,
deltagare, utvirdering, antagning
och studievigledning.

Kurser: Journalistik, Skriv!, Skriv!
projekt, Konst, Seniorkurser.

Arbetslaget leds av rektor.

Samordnare

foring (underlag till kommunikationsgrupp), stédja och
bidra med underlag till schemaldggning, delge deltagare
information fran skolan, uppratta ett classroom till klas-

sen. Studievigledning.

Stod &t verksamhetens behov. Konferensstéd. Lopande drift- och fastig-
hetsarbete. Tradgardsskétsel. Bit.rektor leder arbetet.

Kok

Forbereder, tillagar och serverar mat och fika till deltagare, personal och
konferensgister. Ansvarar f6r kokets budget och inkép. Arbetar for en

trivsam och inbjudande maltidsmiljé.. Bitr. rektor leder arbetet.

Larare

Samordnar lirare och kurser inom arbetslag Allman kurs och
Halsa. Leder arbetslagsmoten och utveckling av arbetslagets
verksamhet. Samordnar antagningsarbetet.

Kurator

Kurator erbjuder kurativt stod till deltagare pa allmén kurs

Ansvarar f6r undervisning enligt tjansteférdelning och
kursplan, socialpedagogiskt arbete, dokumentera franva-
ro och resultat, delge deltagare och kollegor 6versiktspla-

nering, Semesteranstallda lirare arbetar 40 h/v. Feriela-
rare 47,6 h/v. Halften av arb.tid ldggs ut i schemat med

deltagare.

och sarskild kurs.

SYV

Studie- och yrkesvagsledare erbjuder deltagarna pa allmin

kurs och sirskild kurs studie- och yrkesvigledning.




