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Inledning

Den hir handboken vinder sig till dig som ar vikarie eller
nyanstalld som personal i foérskolan men som dnnu inte har en
pedagogisk utbildning. Forskolan dr en fantastisk arbetsplats och
jag hoppas att handboken ska ge insyn i vilka krav och
forvintningar som stills pa dig, sa att du kdnner dig férberedd
och kan gora ett sa bra arbete som moijligt redan fran forsta dagen.
Jag som har skrivit heter Ann-Sofie Mahlstedt och har arbetet
manga ar 1 forskolan, som vikarie, férskollirare och nu som
rektor. De olika rollerna har gjort att jag har forstatt hur viktig
varje person ar for att arbetslag och barngrupper ska fungera.
Under dren har jag dven forstatt hur viktigt det 4r med en tydlig
introduktion i yrket och det ér anledningen till att den har
handboken har kommit till.

Handboken dr uppdelad 1 olika delar som alla ar viktiga for att
torsta helheten i forskolans arbete. Den forsta delen handlar om
torskolans styrning och organisation samt om sekretess och
anmilningsplikt. Sedan foljer en beskrivning av en vanlig dag i
forskolan. Boken avslutas med viktig information till dig som ar
vikarie eller nyanstalld.

Om du vill f6rdjupa dig finns det boktips i anslutning till nagra av
avsnitten.

For att underlitta lasningen har jag valt att anvinda pedagoger
som ett samlingsbegrepp f6r den personal som arbetar 1 férskolan.
Jag har dven valt att kalla alla vardnadshavare f6r foréldrar, trots att
familjer kan se olika ut.



Styrning &
organisation

Verksamheten styrs av lagar och styrdokument. Forskolans
styrning och organisation ar bra att kanna till aven for dig
som ar vikarie.




Styrdokument

SKOLLAGEN

Skollagen beslutas av riksdagen och innehaller grundliggande
bestimmelser om férskolans arbete.

I skollagen regleras rittigheter och skyldigheter f6r barn och deras
vardnadshavare. Hir beskrivs dven huvudmannens ansvar samt var
och pa vilket sitt forskolan far bedrivas. Sekretessen och tystnads-
plikten i enskilt bedrivna forskolor regleras ocksa i skollagen.

Den som erbjuds anstillning i forskolan maste kunna visa upp ett
utdrag ur polisens belastningsregister som innehaller information
om brott som innebar mycket allvarliga krinkningar av andra
minniskor. Detta star reglerat i skollagens bestimmelser om
registerkontroll av pedagoger i férskolan.

LAROPLAN FOR FORSKOLAN

Foérskolan blev en del av skolvasendet 1998. Samtidigt fick
férskolan en liroplan som anger vilka mal och riktlinjer férskolan
ska arbeta efter. Riktlinjerna handlar bland annat om att
forskolan pa ett medvetet sitt ska arbeta med normer och virden,
omsorg, utveckling och lirande, barns delaktighet och inflytande,
samverkan mellan forskola och hem samt 6vergang och
samverkan. Laroplanen dr utformad med mal for att skapa
forutsittningar for en lustfylld verksamhet dir barnen far
mojlighet att utvecklas och léra.

I laroplanen finns daven beskrivning av rektorns, férskollirarens
samt Ovrig personals respektive ansvar.

Liroplanen har reviderats ett antal ganger, senast 2018, och
benimns ofta i text med forkortningen: Lpfo 18.



ANDRA LAGAR SOM PAVERKAR VERKSAMHETEN

I arbetsmiljélagen finns regler om skyldigheter f6r arbetsgivare
och andra skyddsansvariga om att férebygga ohilsa och olycksfall
1 arbetet.

Diskrimineringslagen syftar till att motverka diskriminering och
frimija lika rittigheter och moijligheter oavsett kon, kénsoverskrid-
ande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionsnedsittning, sexuell liggning eller alder.
Dataskyddsforordningen, GDPR, ir en europeisk férordning
med syftet att stirka skyddet for fysiska personer vid hantering av
personuppgifter inom Europeiska unionen.

Offentlighets- och sekretesslagen styr sekretessen och
tystnadsplikten 1 kommunala férskolor.

Q Listips

Skollagen (2010:800), diskrimineringslag (2008:567), arbetsmiljolag (1977:1160)
och offentlighets- och sekretesslag (2009:400) hittar du pa riksdagen.se
Dataskyddsforordningen - GDPR - hittar du har: datainspektionen.se/
dataskyddsreformen/dataskyddsforordningen/

Laroplan for forskolan Lpfo 18 (Skolverket, 2019). Finns aven pa:
skolverket.se/publikationsserier/styrdokument/2018/laroplan-for-forskolan-lpfo-18
Juridik i forskolan - en handbok for pedagoger, Maria Refors Legge (Gothia
Kompetens, 2022)



Organisation

HUVUDMAN

Huvudman f6r en forskola, alltsa den som dr ytterst ansvarig, ar
oftast en kommun eller ett privat foretag som bedriver
forskoleverksamhet. Forskolor kan ocksa drivas av till exempel
stiftelser och samfund.

REKTOR OCH BITRADANDE REKTOR

I forskolan finns det alltid en rektor som leder och samordnar det
pedagogiska arbetet. Rektorn har det 6vergripande ansvaret for
att verksamheten bedrivs i enlighet med lagar, férordningar och
malen 1 ldroplanen.

Rektor kan ansvara for flera forskolor och da kan det finnas en
bitridande rektor eller platsansvarig med delegerat ansvarsomrade
och som ser till att den dagliga verksamheten fungerar och
informerar rektor om néagot sirskilt hander.

Om du har ndgra funderingar som du kidnner att du inte kan ta
upp med dina kollegor i arbetslaget kan du ta dem med rektorn.
Det kan handla om att du befarar att ett barn far illa, att en kollega
agerar oprofessionellt mot barnen eller andra missforhallanden 1
organisationen. Beskriv din oro och eventuella konsekvenser
sakligt.

ARBETSLAG

I férskolan arbetar pedagogerna i storre eller mindre arbetslag.
Det kan se lite olika ut beroende pa férskolans storlek, barngrupp
och lokaler. Vanligtvis ingar en eller flera forskollirare, ett antal
barnskétare och annan personal som specialpedagoger,
resurspersonal eller vikarier.

Forskollarare dr den som har studerat forskolldrarprogrammet vid



universitet eller hogskola och som har en férskollararlegitimation.
Forskollararen har ansvar for undervisningen (se Lpf6 18, kap
2.7) och arbetsleder ofta arbetslaget.

Barnskoétare har en gymnasial utbildning med inriktning barn och
fritid.

LEDNINGSGRUPP

I forskolans ledningsgrupp sitter rektor, bitridande rektor och
valda representanter fran arbetslagen. Deras uppgift ar att dra
riktlinjer f6r verksamheten sa att férskolan kan arbeta mot
gemensamma mal.

MOTEN

Under ett ar i forskolan haills flera olika moten. Detta kan variera
sa stim av med rektorn vilka méten just din forskola har och
vilka du forvintas delta i.

Arbetsplatstraff: Pa en arbetsplatstraff triffas alla pedagoger for
att fa kompetensutveckling och for att samtala kring
verksamhetens fortsatta utveckling. I manga foérskolor sker dessa
moten en gang per manad.

Foraldramoten. En eller flera ginger om dret halls forildra-
moten for att informera foraldrarna om verksamheten. Foraldrar
far da dven mojlighet att stilla fragor och lyfta funderingar till
pedagoger och rektor.



Foraldrarad: Hir triffar forskolans ledningsgrupp nagra
representanter ur foraldragruppen. De kan komma med tankar, for-
slag och idéer som kan paverka forskolan i en positiv riktning.
Planeringsdagar: Nigra ginger per 4r ir det vanligt att
forskolan haller stingt f6r planeringsdagar. Da far pedagogerna
tid till reflektion, kompetensutveckling samt moijlighet till
verksamhetsutveckling och utvirdering.

Natverkstraffar: Pedagoger frin olika forskolor eller frin olika
arbetslag kan triffas i ndtverk fo6r att utbyta idéer, erfarenheter
eller for att fa kompetensutveckling. Det finns ocksa digitala
nitverk, till exempel facebookgrupper, dir pedagoger kan
diskutera olika fragor eller inhdmta idéer.
Uppfdljningssamtal: De flesta forskolor erbjuder uppfolj-
ningssamtal med forildrarna efter att barnet har avslutat sin
introduktion 1 férskolan. Dar fangar pedagogerna upp
forildrarnas tankar, eventuella synpunkter och funderingar.
Utvecklingssamtal: Alla forildrar ska erbjudas utvecklings-
samtal en till tva ganger per ar. Da berittar pedagogen hur man
har utvecklat verksamheten for att stimulera barnet till lirande
och utveckling. Vanligtvis anvinds pedagogisk dokumentation —
nir man dokumenterar det som hinder 1 verksamheten genom att
skriva, filma eller fotografera — for att visa en utveckling och ett
lirande.

Q© Lastips

Foraldrasamverkan i forskolan, Anna Hellberg Bjorklund (Gothia
Kompetens, 2021)

Stark arbetslaget - en guide till kvalitet och samarbete i forskolan, John
Steinberg (Gothia Kompetens, 2021)

Kommunikation med vardnadshavare - en professionell kompetens i
forskolan, Linn Eckeskog (Studentlitteratur, 2020)

Utvecklingssamtal - kommunikation mellan hem och forskola, Ann-Marie
Markstrom och Maria Simonsson (Studentlitteratur, 2018)

Att skapa effektiva team - en handledning for ledning och medlemmar,
Susan A. Wheelan (Studentlitteratur, 2017)



Sekretess och anmalningsplikt

Under din forsta dag kommer du att skriva under en blankett om
att du har tystnadsplikt. Det maste alla som arbetar i1 férskolan
gora. Dokumentet innebir att du inte far limna ut uppgifter om
barn eller vuxnas personliga férhéllande till annan privatperson
eller myndighet. Sekretessen och tystnadsplikten ar reglerad 1
offentlighets- och sekretesslagen f6r kommunala férskolor och i
skollagen for enskilt bedrivna férskolor och finns till £6r att skydda
den personliga integriteten. Den giller dven efter att din
anstillning har upphort. Lis igenom dokumentet noga innan du
skriver under.

Den som arbetar inom forskolan ar skyldig enligt socialtjdnstlagen
att anmala till socialtjansten om man misstinker att ett barn far illa. I
det liget galler inte lingre tystnadsplikten gentemot socialtjansten, da
giller anmilningsplikten. Du har skyldighet att limna alla uppgifter
som kan ha betydelse for barnets behov av skydd. Ta kontakt med
forskolliraren pa avdelningen eller rektorn och beritta om din oro. 1
en del férskolor har man som rutin att rektorn gér orosanmilan
till socialtjansten, men om rektorn viljer att inte anmila har du ett
eget ansvar att anmala om din oro kvarstar. Du kan kontakta
socialtjansten anonymt for att fa rad kring din oro.

Q Lastips

Juridik i forskolan - en handbok for pedagoger, Maria Refors Legge (Gothia
Kompetens, 2022)

Socialtjanstlagen (2001:453) hittar du pa riksdagen.se

Sekretess och anmalningsplikt i forskola och skola, Staffan Olsson
(Studentlitteratur, 2019)



En dag i forskolan

Hur en dag ser ut i forskolan skiljer sig forstas mellan olika
forskolor. Har beskrivs hur en vanlig dag kan se ut och vad
du som vikarie eller nyanstilld bor tianka pa eller gora i olika
situationer.




Barnen kommer

Nir barnen limnas pa morgonen ar det viktigt att hélsa pa varje
barn, men dven pa den som limnar barnet, vanligtvis fordldern.
Som vikarie presenterar du dig sa tidigt som mojligt f6r
forildrarna med namn och vilken avdelning du vikarierar pa. Vet
du inte vad barnet heter kan du fraga foraldern eller barnet sjilvt,
beroende pé barnets alder.

De flesta forskolor anvander en narvarolista for att pricka av vilka
barn som har kommit. Det finns ocksa olika appar dir pedagoger
eller forildrar kan “checka in” och ”checka ut” barnen. Narvaron
ar viktig for barnens sikerhet vid exempelvis brand, inrymning
eller utrymning.

Stim av med den som limnar vem som hidmtar barnet och hur
dags. En rekommendation ir att ordinarie pedagoger tar emot
barnet for att limningen ska bli trygg och positiv. Din uppgift
som vikarie dr att stotta de Ovriga pedagogerna genom att erbjuda
aktiviteter for barnen. Fraga pedagogerna vilka aktiviteter som ar
limpliga.

Q© Lastips

Uppdrag omsorg - en forskola pa barnens villkor, Gunilla Niss (Gothia
Kompetens, 2021)

Det hander i hallen - trygga 6vergangar i forskolan, Gunilla Niss (Gothia
Kompetens, 2018)

Se barnet inifran - att arbeta med anknytning i forskolan, Ida Brandtzaeg,
Stig Torsteinson, Guro @iestad (Natur & Kultur 2016)



Maltider

Under en dag serveras frukost, lunch och mellanmal. Det ir
ocksa vanligt att forskolor har en eller tva fruktstunder per dag.
Tiderna kan variera sa fraga vilken tid som galler dir just du ar.
Under maltiden dr du en férebild for barnen och darfor dr det
viktigt att sitta ordentligt vid bordet och idta med kniv, gaffel eller
sked beroende pa mat. Skapa girna samtalsimnen utifran barnens
intressen och verka for att det blir lugnt runt bordet.

Bista sittet att skapa lugn ér att prata med lag rost och visa
intresse for nagot som intresserar barnen. Téink pa att inte be
barnen att vara tysta, tanken ar att deras sprak ska utvecklas i
samspel med andra. Ar de hogljudda, be dem istillet att sinka
rosten.

Ett sitt att stirka barns inflytande, sjdlvkinsla och sjilvfértroende
ar att alla, dven de yngsta, far mojlighet att ta sin egen mat, dta
sjalva, prova att bre sin egen smorgas eller hjilpa till att duka och
duka av. Detta kan ta lite extra tid i ansprak men bor ses som en
lirandestund dir utveckling sker.

I vissa forskolor botjar lunchen med en sang eller en ramsa. Friga om
det innan, si att du kidnner till rutinen nir ni sitter er.

Tank ocksa pa att fraga ordinarie pedagoger om det finns barn
med matallergier eller specialkost for att undvika att ett barn blir
allvarligt sjukt.

Q© Listips

Maltidspedagogik - ett lustfyllt ldrande av Hanna Sepp (Gothia Kompetens,
2017)



Aktiviteter

Under en dag har barnen olika aktiviteter. Vissa stunder far de
mojlighet till fri lek och kan plocka fram de leksaker de ar
intresserade av och leka de lekar de vill. Var lekbar och tacka
alltid ja till barns lekinviter. Forsok ta dig in och ut ur barnens lek
pa smidiga sitt utan att stora. Beh6ver leken ditt stéd ska du alltid
stanna kvar eller se till att nagon annan pedagog byter av dig.
Bjud in dig sjilv till lek pa ett respektfullt satt.

Andra stunder kan vara vuxenstyrda, till exempel samling,
utflykter, temaarbeten, biblioteksbesok och vila. Alla delar dr
viktiga f6r barnen och du hjilper och stéttar ordinarie pedagoger
for att alla delarna ska fungera.

Fraga nir du kommer pa morgonen hur dagen ser ut och vad du
forvantas gora. Var hela tiden lyh6rd f6r var du behovs bast.

Q Listips

Varna barns lekstyrka, Margareta Ohman (Gothia Kompetens, 2019)
Leklust i forskolan - framja lekens egenvarde av Marie @ksnes och Einar
Sundsdal (Gothia Fortbildning, 2017)

Rorelsegladje for hallbara barn - Fysisk aktivitet och valbefinnande i
forskolan, Carina Andersson, Ulrika Fagerstrom (Gothia Kompetens, 2020)

Pa/avkladning

Barns sjalvkinsla byggs upp ndr vi utmanar, vigleder och stottar
dem vid av- och paklidning. Lt barnen ta sin tid, de maste fa
forsoka sjalva. Fraga girna pedagogerna hur lang tid pa- eller
avklidningen far ta innan nasta aktivitet maste borja. Da kan du
stotta barnen pd biésta sitt och dnda halla tiden.

Tidnk pa att ha en positiv attityd i hallen. Hir kan en del
konflikter skapas — det kan vara tringt nar manga ska kld pa sig
och det kan vara frustrerade nir tummen inte gar i vanten.



Viktigt att tinka pa vid av- och paklidning ar att du inte far limna
barngruppen, du ska finnas dir som st6d f6r barnen och
pedagogerna. Nir barnen dr i hallen dr det inte ett bra tillfille att
ga pa toaletten eller himta dina tillh6righeter, detta ska vara gjort
innan.

For att barnen ska synas 1 trafiken, 1 skogen, pa garden och 1
parken anvinder manga forskolor reflexvastar. Pa vasten star ofta
torskolans namn och ett eller flera telefonnummer. Fraga
pedagogerna om och i sa fall var det finns reflexvistar som barnen
ska anvinda.

Ut- och ingang

Varje forskola har sin egen modell f6r hur ut- och ingang gar till
eftersom forutsittningarna ar olika. I en del férskolor slussas
barnen in och ut i mindre grupper och 1 andra finns det en
uppsamlingsplats pa garden eller i en park. Pa utflykten gar barnen
ofta pé led, ibland héller de i ett promenadrep och de yngsta kan
aka vagn. Tank pd att detta kan vara en rorig situation som kraver
ditt fulla fokus som vuxen. Friga pedagogerna pa avdelningen hur
de brukar géra och vad de forvintar sig att du gor.

Utevistelse

Under utevistelsen far barnen maojlighet att leka fritt utan att ta
storre hinsyn till utrymme eller ljudniva. Detta har stor betydelse
for deras motoriska och sprakliga utveckling samt deras mojlighet
att skapa olika kamratkonstellationer. Tank pa att det ar viktigt att
du som vuxen finns ndra barnen. Du sikerstiller da att inget barn
blir utanfor. Delta i leken eller var nira sa att du ser och hor vad
som hinder. Fraga ocksa de andra pedagogerna vilka regler som
giller pa garden, 1 skogen eller 1 parken, det kan skilja sig mycket
mellan forskolor.



Minga forskolor har en lista med barnens namn med sig under
utevistelsen for att halla koll pa att alla ar med, att ingen
forsvinner eller glomts kvar. Friga vem som dr ansvarig for listan
och hur du ska gora nir du riknar och haller koll pa barnen.

@ Lastips

Utomhuspedagogik - utveckling och larande i naturen, Anders Ohlsson
(Gothia Kompetens, 2015/2019)

Plocka 1 ordning

Ordning och reda ar viktigt i forskolan. Dels for att barnen latt
ska hitta leksaker och material, dels for att det 4r littare att se om
leksaker och material dr hela. Nir barnen har lekt klart ska du
uppmuntra dem att plocka i ordning efter sig.

Hir beh6ver du vara en forebild och sitta ner hos barnen nar de
ska sortera leksaker och material pa ritt stille. Hjilp girna till och
visa tydligt att du tycker att det ar viktigt att allt hamnar pa sin
ritta plats sd att det ser inbjudande ut f6r nista som vill anvinda
materialet. Ibland kan barnen fa maoijlighet att spara till exempel
legobyggen eller andra projekt. Fraga en ordinarie pedagog vad
som giller.

Samling

Nigon gang under dagen brukar de flesta forskolor ha samling.
Den har ofta en gruppstarkande funktion och uppmuntrar barnen
att bli medvetna om varandra, vaga prata och ta plats 1 gruppen.
Innehallet i samlingen kan variera fran dag till dag och fran
torskola till f6rskola. Vanligtvis brukar samlingen innehalla sang,
rim och ramsor, hoglasning, lekar eller teater. I manga férskolor
gar man igenom vilka barn som ér i férskolan och vilka som ar
sjuka eller lediga.



Fraga girna pedagogerna om barnen har fasta platser och var du
forvintas sitta for att vara till bra stéd och hjilp. Om du ska leda
samlingen kan du be om tips pa vad barnen brukar tycka ar roligt
eller om det finns nagot tema som ska féljas.

Hygien

I forskolan far barn tidigt in rutinen att tvitta hinderna for att
halla sig rena och for att forebygga infektioner och minska
smittspridning vid infektionsutbrott. Barnen ska tvitta hinderna
efter utevistelse och toalettbesék, men dven fore och efter maten.
Du som vikarie gér ocksa det, men ska dessutom tinka pa att
tvitta hinderna vid mathantering, blojbyten och nir du hjalpt ett
barn att snyta sig. Fraga vilka hygienrutiner férskolan har for att
vara siker pa att rutinerna som barnen kanner till halls.

Forskolor har olika rutiner kring toalettbesok och blojbyten. 1
manga foérskolor byter man inte bl6ja som vikarie.

Vila

Under en dag ska barnen fa en vil avvigd dygnsrytm. Detta
innebdr vanligtvis en lugn stund eller en sovvila under dagen.
Aldre barn behover kanske bara en stund dir de far lyssna pa
sagor, titta 1 bocker eller ligga pussel. Yngre barn har kanske en
siang eller madrass dir de sover. Négra forskolor har sovvila
utomhus. Fraga pedagogerna om du ska vara med pa vilan och var
du i sa fall ska sitta eller ligga. Det kan vara bra att ta reda pa om
barnen har bestimda platser, om de har egna kuddar och filtar
och om de har napp, gosedjur eller andra ritualer for att komma
till ro.

Q© Lastips

Nedstressad forskola - medveten narvaro, Lena Nyholm (Gothia Kompetens,
2016)



Hemging

Under eftermiddagen bérjar barnen ga hem. Da dr det viktigt att
de blir kryssade fran narvarolistan eller i den digitala plattformen.
Om du ar det minsta tveksam till att ritt person himtar barnet, ta
hjalp av ordinarie pedagog, ring en forilder eller be om
legitimation. Kolla vilka rutiner som giller dir du ar.

De flesta som himtar brukar vilja veta nagot som barnet har gjort
under dagen. Detta kan berittas mycket kort. Syftet dr att ge dem
insyn i barnets dag och att ge dem nagot att samtala om pa vigen
hem och under kvillen.

Sig ett tydligt hejda till barnet och lit inte himtningen ta for
mycket tid i ansprak. Tank pa att du fortfarande har andra barn
att ansvara for.

Nir pedagogerna borjar ga hem dr det viktigt att fraga hur resten
av eftermiddagen ser ut. Vissa forskolor slar ihop avdelningar och
det ar viktigt att du vet om det och var du férvantas vara och
gora med de barn som ér kvar.

Q© Lastips

Foraldrasamverkan i forskolan, Anna Hellberg Bjorklund (Gothia
Kompetens, 2021)

Det hander i hallen - trygga 6vergangar i forskolan, Gunilla Niss (Gothia
Kompetens, 2018)



Mer att tanka pa

Har foljer nagra saker som kan vara bra att ha kunskap om
aven om du har ett kortare vikariat och kanske inte hinner
lara kanna barn och pedagoger ordentligt.




Larmiljo

Miljon inne och ute spelar en viktig roll f6r barns lirande och
utveckling och kan ses som ”den tredje pedagogen”. En tydligt
strukturerad fysisk miljo skapar nyfikenhet, inflytande och
mojligheter till utforskande for barnen och blir ett viktigt verktyg
tor dig. Hjilp till att halla god ordning genom att stélla tillbaka
material, diska upp och skolja ur de material som anvints.

I manga forskolor delar man upp barnen 1 mindre grupper och
sprider ut sig 1 verksamhetens olika lokaler. Detta arbetssitt gor
det littare f6r pedagogerna att se varje barn och f6r barnen
skapar det moijlighet till utveckling och lirande.

Den psykosociala arbetsmiljon spelar ocksa en viktig roll. Ett
tryget klimat med arbetsro dir alla barn blir sedda och lyssnade
pa leder till att deras kompetenser, formagor och firdigheter kan
utvecklas. Tank darfér pa att behandla barnen respektfullt och
forsok tillmotesga dem sa langt det gar. Du behover vara f6ljsam

och flexibel under hela dagen, barn kan inte férvintas vara
flexibla.

For att arbetslaget ska kunna fungera pa ett bra sitt krivs
samarbete mellan pedagogerna. Bra samarbete skapar i sin tur
forutsittningar for en trygg barngrupp. Du som vikarie kan bidra
till ett bra samarbete genom att stilla fragor om vilka
forvantningar som finns pa dig. Du behéver ocksa vara lyhord f6r
vilka behov som finns i barngruppen, var i verksamheten du
behovs och vad du kan gora for att samarbetet kan fungera pa
basta sitt. Still frigor om regler och rutiner och beritta ocksa om
vilka férvantningar du eventuellt har pa 6vriga pedagoger.

Prata med ansvarig chef, till exempel arbetslagsledare, rektor,
bitridande rektor eller motsvarande om du kinner att samarbetet
med de andra pedagogerna inte fungerar.



@ Lastips

Forskolans larmiljoer - att framja kreativitet, lek och larande, Erika Wallin
(Gothia Kompetens, 2023)

Uppdrag omsorg - en forskola pa barnens villkor, Gunilla Niss (Gothia
Kompetens, 2021)

Undervisning i forskolan - att skapa larande undervisningsmiljoer av Ann$S
Pihlgren (Natur & Kultur, 2017)

Professionell i forskolan av Susanne Svedberg (Gothia Kompetens, 2016)

Sikerhet

Alla vuxna i forskolan har ansvar for att se till att inget hinder
barnen. Du beh6ver vara nira i leken for att héra vad barnen
sager och se vad de gor sa att du hinner uppmirksamma och
torebygga olyckor. Hall uppsikt bade inomhus och utomhus sa att
miljon runt barnens lek dr siker. Lir dig ocksa alla barnens namn
sa fort som mojligt.

Fraga pedagogerna var forsta hjilpen utrustningen finns och var
du kan hitta nirvarolistan om ni behdver utrymma lokalerna,
garden eller parken. Ta reda pa om och i sa fall var férskolan har
sin krisparm. Dir finns information om vilka som ingar i
forskolans krisgrupp, vem du ska vinda dig till vid brand, om ett
barn forsvinner eller om en situation blir hotfull. I krisparmen
brukar det ocksé finnas uppdaterade barnlistor med
kontaktuppgifter till férildrar och telefon- nummer till polis,
brandkar, socialkontor, 1177 Vardguiden med flera.

Q Listips

Nar det krisar i forskolan 3.1, Karin Nordblom och Inger Krarup (Gothia
Kompetens, 2013)



Forhallningssatt till barnen

Nir du arbetar 1 férskolan dr din uppgift att vara med barnen. Fraga
pedagogerna om det du behéver veta for att kunna gora ett bra
arbete. Det ir viktigt att du har ett respektfullt bemétande till
barnen och pratar med dem, inte om dem.

I arbetet med barnen ér det viktigt att vara medveten om varfér du
gor som du gor. Ta din roll som forebild pa allvar. Grundliggande
forhallningssatt ar att ge barnet stod, uppmuntran och stimulans i
sin utveckling, ta vara pa barnets fraigor och intressen samt visa
respekt for barnens personligheter och olikheter.

I laroplanens forsta kapitel beskrivs vilken virdegrund férskolan
vilar pa. Hir star bland annat att inget barn ska utsattas for
diskriminering pa grund av kén, konséverskridande identitet eller
uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller annan trosuppfattning,
funktionsnedsittning, sexuell liggning eller alder hos barnet eller
nagon barnet har anknytning till.

Forskolan ska formedla och forankra respekt for manskliga och
demokratiska rittigheter. Hir ska omsorg om och hiansyn till
andra manniskor lyftas fram, barnens férmaga till ansvarskansla
ska tas till vara och uppmuntras och deras f6rmaéga till empati med
andra ska stirkas. Utbildningen ska vara likvirdig och hinsyn ska
tas till barnens olika forutsattningar och behov. Alla som arbetar i
forskolan ska arbeta efter forskolans viardegrund och uppdrag
som du hittar 1 laroplanens forsta kapitel. Lis virdegrunden for

att sikerstilla att du kan sta for det som star, din syn pa barn styr
hur du forhaller dig.

Forskolan arbetar med att frimja och forebygga konflikter mellan
barnen sa langt det dr mojligt. Innemiljon och utemiljén ses 6ver
och anpassas, barngruppen delas upp i mindre grupper.
Pedagogerna finns nira barnen for att vigleda och handleda
innan konflikten uppstar. I ditt arbete som vikarie blir det extra
viktigt att alltid sitta ner bland barnen f6r att tidigt kunna vigleda,
handleda och ge stod i leken. Avled barn som bérjar puttas, slass



eller bitas genom att sjalv delta i leken. Hjélp barnen att 16sa
konflikter som uppstar genom att fraga alla inblandade vad som
har hint. Undvik att stilla varfor-fragor till barnen, det kraver
ofta ett rationellt svar som barnen inte har. Ar det en svar
situation ska du be ordinarie pedagog om hjilp. Fraga
pedagogerna hur de gor vid konflikthantering, om de anvinder
nagon speciell metod som du behéver kinna till.

Ibland kan ett barn provocera dig sa att du kinner dig arg och
irriterad. Men det dr viktigt att du forsoker behalla lugnet. Det dr
svart fOr ett barn att vara flexibelt nér en situation har last sig, det
ar du som vuxen som maste tinka om och hitta en 16sning. Ta
hjilp av en ordinarie pedagog fOr att 19sa situationen. Viktigt att
tinka pa dr att aldrig dra i barnen for att fa dem dit du vill, de kan
skadas och det ir inte ett professionellt beteende.

Alla vuxna dr férebilder f6r barnen och om du foérséker lyssna och
forsta skapar det mojligheter f6r barnen att gora likadant. Nar du
anvinder dig av sa kallat lagaffektivt bemotande, som bland annat
innebir att du pratar till barnen med lingsam, lag och lugn r6st,
ar det ofta littare att na fram. Det fungerar 1 bade konfliktfyllda
och lugnare situationer.

Du kommer att méta barn med olika behov av narhet och
uppmirksamhet. Tank pa att inte lagga allt ditt fokus pa ett enskilt
barn. Skapa istillet mojligheter till gemensamma lekar dir flera
barn kan delta tillsammans med dig.

Det ir i trygga och meningsfulla samspel med andra manniskor
som barnet utvecklar sitt sprak. Aven som vikarie har du ett
viktigt uppdrag i att vara en spraklig forebild for alla barn. Ge
barnen ord och begrepp f6r det som de ar med om och skapa
positiva sprakliga sammanhang dar alla blir lyssnade till och dar
alla far uttrycka sig.

Ibland kan man kidnna att man inte har nagot att géra. Tveka
inte att fraga de ordinarie pedagogerna om var du behovs. Det
finns alltid nagot gora, om inte annat sa lek med barnen!



@ Lastips

Arbeta med jamstalldhet i forskolan - med normmedveten pedagogik,
Lisa Andersson Tengnér och Mia Heikkila (Gothia Kompetens, 2017)
Beteendeproblem i forskolan, Bo Hejlskov Elvén och David Edfelt (Natur &
Kultur, 2017)

Utmaningar i forskolan av David Edfelt (Gothia Kompetens, 2015)

Foraldrar

I férskolan méter du familjer som har valt att leva sina liv pa
olika sitt, till exempel nar det giller sexualitet eller religion.
Eftersom forskolan vilar pa en virdegrund som ska vara
inkluderande och som féresprakar alla manniskors lika virde ar
det viktigt att aldrig ligga nagon virdering i hur familjerna viljer
att leva sina liv.

Du ska vara professionell och personlig i métet med forildrarna.
Beritta girna om dig sjilv, men undvik att prata om det som ar
privat, alltsa det som bara ror dig och dina nirmaste.

Beritta inte for mycket om andra barn, lds om tystnadsplikten
tidigare i detta hifte.

Tink ocksad pa att du som vikarie representerar foérskolan och du
bor visa lojalitet med din arbetsgivare och dina arbetskamrater.
Vardagskontakten dr viktigt i foérskolan. Som redan nimnts vill
foraldrar ofta veta vad deras barn har gjort for att kunna prata om
det pa vagen hem. Beritta girna om nagot specifikt som en
skogsutflykt, arbetet i ateljén eller matematikuppgiften ni gjorde.
Om barnet har skadat sig dr dven detta viktig information, men
ofta dr det bra om ordinarie pedagog redan har ringt och
informerat forildrarna. Fraga pedagogerna vad de har {or riktlinjer
och vad du ska beritta.

Q Lastips

Foraldrasamverkan i forskolan, Anna Hellberg Bjorklund (Gothia
Kompetens, 2021)

Samarbete i forskolan - for barnens skull, Anna-Karin Soderstrom och
Gunilla Niss (Studentlitteratur, 2015)



Ovrigt

Olika forskolor har olika regler och riktlinjer. Har foljer nagra
saker som kan vara viktiga att veta eller att fraga ordinarie
pedagoger om.

Nir du arbetar 1 forskolan forvantas du ha fullt fokus pa barnen
och det som sker i verksamheten. Det innebar till exempel att du
inte kan lyssna pa musik 1 horlurar, skicka privata sms, ringa
privata samtal, ldsa tidningen eller dricka kaffe/te i barngrupp.

For att du ska kunna dgna dig helt at barnen brukar privat
mobiltelefon inte vara tillaten. Fraga vilka riktlinjer férskolan har
nir det giller mobilanvindning, det kan skilja sig 4t mellan
forskolor.

Undvik att ha solglaségon pa dig nir du leker med barnen
utomhus — 6gonkontakten ar viktig vid lek.

I t6rskolan ska du ha anpassade och bekvima klider som
fungerar bade ute och inne tillsammans med barnen. Fraga
pedagogerna om det finns arbetsklader att lana, annars maste du
ta med egna anpassade klider. Ett par egna tofflor kan vara
skont att ha inomhus.

For att undvika olyckshindelse med heta drycker ér det vanligt
med férbud mot kaffe och te pa avdelningen. Det serveras
vanligtvis bara pa rasten.

Du har vanligtvis en rast under dagen. Den kan till exempel
tillbringas i ett personalrum eller ute pa promenad. Fraga
ordinarie pedagoger hur ling rast du har och var noga med att
hélla den tiden. En del férskolor bjuder pa kaffe eller te. Fraga
vad som giller dir du ir.



Minga forskolor har nolltolerans f6r r6kning och snus pa
arbetstid. Andra forskolor anser att det gar bra att roka pa
rasten, utom synhall f6r barnen pa en angiven plats, och att
snus far anvandas pa rasten. Fraga vilka regler som giller.

Det kan finnas barn med en eller flera allergier. For att minska
risken for allergiska besvir ar det viktigt att du undviker att
anvanda parfymer och andra starka dofter.

For att verksamheten ska fungera ar det viktigt att alla haller
sina arbetstider. Borjar du 08.00 férvintas du vara ombytt och
klar inne pa avdelningen den tiden, slutar du

16.00 ér du kvar pa avdelningen fram till dess. Detsamma galler
rasterna.

Skulle du bli sen till arbetet ar det viktigt att du hor av dig.

Om du blir sjuk behéver du meddela detta sa tidigt som mojligt
f6r att man ska hinna ringa in en ny vikarie istillet for dig. Fraga
redan forsta dagen vem du ska ringa om du blir sen eller sjuk.
Fraga dven hur du gor 61 att friskanmala dig.

Avslutning

Tanken med den hiar handboken har varit att ge dig en snabb
inblick i arbetet i férskolan. Férhoppningsvis far du en grund
som gor att du kan vara till hjalp i det arbetslag som har behov av
en professionell vikarie. Men handboken ir inte pa ndgot sitt
heltickande, du behover vara lyhord {61 hur varje forskola
fungerar.

Jag hoppas att du far med dig nagra verktyg som hjalper dig att
snabbt sitta dig in 1 verksamheten och arbetet med barnen. Jag
hoppas dven att du kommer att vilja arbeta i forskolans fantastiska
varld i manga ar fram 6ver.

Vilkommen!



Den hir handboken dr publicerad i samarbete mellan Ann-Sofie Méhlstedt och
Gothia Kompetens AB.

Omslag: Anna Hild

Materialet 4r tilldtet att skriva ut och tillhandahalla till verksamma inom
férskola.

Mangfaldigande av innehillet i denna bok, helt eller delvis, 4r enligt lag om
upphovstritt férbjudet utan medgivande av forlaget, Gothia Kompetens AB,
Stockholm. Férbudet avser savil text som illustrationer och giller vatje form
av méngfaldigande.
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