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Organisation och ansvar i foreningen Jakobsbergs folkhogskola

Foéreningen finns for att erbjuda samhallsférbattrande kurser och méten. Alla deltagare, besékare och personal ska se tillbaka pa tiden pa JF som livets basta utbildnings- métes- eller arbetsplats.

Arsmote

Arsmétet genomférs senast i maj manad. Féreningsméte halls minst en gang per &r for behandling av aktuella fragor.

Verksamhetsledning

Styrelse Fastighetsgrupp
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Presidict et eren , o och foreaien , . : o
Foretrader foreningen och svarar {6r dess organisation och férvaltning. Styrelsen leder verksamheten i en- Fastighets- och underhéllsplan. Traffas vid be-
lighet med drsmétets/féreningsmétets beslut och féreningens stadgar. Styrelsen sammantrader ungefir sju hov. Bestdr av bitr. rektor, styrelserepresentant
ganger per ar. Till styrelsen utser de fackliga organisationerna en personalrepresentant och deltagarrddet en samt vid behov servicekoordinator och/eller

deltagarrepresentant. rektor.

Forbereder styrelseméten

Skolledning

Rektor

Bitradande rektor

Ansvarar fér den 16pande férvaltningen av féreningens verksamhet. Utvecklar, planerar, leder och kontrollerar verksamheten sa att faststallda mal f6r verksamheten f6rverkligas pa ett dandamalsenligt och effektivt satt. Arbetar med
bl.a. ekonomi och budget, personalledning, arbetsmiljé, verksamhetsutveckling, uthyrning och konferens, avstimning och rapportering.

Saml‘adsgl‘uppel‘ Studerandeinflytande
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Arbetsplatstraffar for all personal var

tredje vecka. Deltagarrddet har mojlig-
het att utse en deltagarrepresentant.

Samverkansgrupp Personalmote Delt ae;arréid

Arbetsgivaren, huvudskyddsombud, fackliga féretradare. Samverkar inom
verksamhet och ekonomi, personal, arbetsorganisation, arbetsmiljo, jam-
stalldhet samt kompetensutveckling. Traffas minst tre gdnger/termin.

Varje vecka. Behandlar aktuella

Driver deltagarfrigor. Sammantrider var tredje
frdgor och hindelser.

vecka. Ledamoéter utses av klasserna.

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

Medarbetarsamtal Skvddskommitt¢

Under medarbetarsamtalen ska skolans mal tydliggoras och samtalen ska syfta till att motivera, inspirera,
informera, kartldgga kompetens- och utbildningsbehov samt lagga grund fér beslut om utvecklingsatgarder.
Genomférs minst en géng/ldsar.

Arbetsgivaren, huvudskyddsombud, skydds-
ombud. Samverkar kring arbetsmiljéfragor.
Traffas enligt samverkansgruppens énskemal.

Arbetsgrupper
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Processgrupper SAM Kursmoten
Arbetsgrupp for samordning och administration pa
allmén kurs. Bevakar att rutiner kopplat till bl.a om-

fattning, behorigheter och omdémessattning efterlevs.

Arbetsgrupper med uppdrag frén skolledning och APT. Triffas var tredje vecka. Ater-
rapporterar till APT. Deltagarrddet har mojlighet att utse representanter till de olika
arbetsgrupperna.

Vid behov f6r undervisande lirare i respektive kurs.

Kommunikationsgrupp

Processgrupperna arbetar bland annat med: framjande och férebyggande arbete for
hélsa och arbetsgladje hos personal och deltagare. Planering och organisering av skol-
gemensamma evenemang, ex Britas café, avslutning och andra hogtidsdagar. Beva-
rande och utveckling av traditioner. Organisering och utveckling av skolans bibliotek.
Utveckling av demokratiarbetet pa skolan. De f6r dret uppsatta verksamhetsmalen.

;\l'thSlagSlll()tCll Arbetar med att synliggéra JFs verksamhet, stirka varumarket,
marknadsféra kurser och 6vrig verksamhet, stirka skolans inre

kommunikation. Inspirera till digital utveckling. och larande.

Aktuella frgor i arbetslagen. Tréffas varje vecka.

Arbetslag

Allman kurs Halsa Kultur Service och

Organiserar larare som undervisar pa allméan kurs,
Samverkar kring dmnen, temaundervisning, an-
tagning, kursutveckling, deltagare, utvardering,
omdémen, behoérigheter och studievagledning.

Organiserar lirare som undervisar pa halsokur-
ser. Samverkar kring dmnen, dmnesévergripande
samarbeten, kursutveckling och kurssamarbeten,
deltagare, utvardering, antagning och studievag-
ledning.

Organiserar larare som undervisar pd kultur- och
skapandekurser. Samverkar kring dmnen, dmnes-
Svergripande samarbeten, kursutveckling och
kurssamarbeten, deltagare, utvirdering, antag-
ning och studievigledning.

administration

Stottar verksamheten, ledningsgrupp och peda-
gogisk personal. Ansvarar f6r konferens & uthyr-
ning. Studievigledning. Administration och eko-

nomi. Restaurang.

Pedagogiska funktioner

Service- och administrativa funktioner

Kursansvarig Servicekoordinator

Ansvarar for antagning, intyg, samtal med deltagare om studieplan (ak) och resultat, kursadministration, franvaro,
schema- och tjansteavstdmning, kursekonomi, marknadsféring (underlag till kommunikationsgrupp), att stédja och
bidra med underlag till schemaldggning, att delge deltagare information frén skolan, att uppritta ett classroom till
klassen. Studievagledning.

Stod till verksamheten utifrdn behov. Konferensstéd och teknisk support. Lopande drift-
och fastighetsskotsel. Samordnar hantverkare och servicetekniker. Snér6jning och halk-
bekdmpning, Administrerar IT-system och mjukvara. IT-support. Tradgirdsskotsel. m.m.

Administrativ personal

Kurator

Bestar av ekonom och administrator:

Ansvarar for skolans administrativa uppgifter, rapporter till myndigheter, férenings- och
styrelseadministration, ekonomi och ekonomiadministration, internat. Stédjer skolled-
ning och pedagogisk verksamhet. Konferensstéd. Bemannar reception. Studievigledning
och deltagarstod.

Larare

Kurator erbjuder kurativt stod till deltagare pa allméin- och
Ansvarar f6r undervisning enligt tjénste- sarskild kurs.
fordelning och kursplan. Socialpedago-
giskt arbete, dokumenterar frdnvaro och
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resultat, delger deltagare och kollegor Slr‘
6versiktsplanering.
Studie- och yrkesvigsledare erbjuder deltagarna pa allmin-
och sarskild kurs studie- och yrkesvagledning.

Restaurang

Forbereder, tillagar och serverar mat och fika till deltagare, personal och gaster. Ansvarar
for kokets budget och inkop. Arbetar for en trivsam och inbjudande maltidsmilj6. Bidrar
till deltagarnas bildningsresa. Utvecklar konferensverksamheten.




