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Utdanningsetaten                                                                                           
Midtstuen skole

Vikarheftet 
 
Velkommen som vikar på Midtstuen skole. Dette heftet inneholder viktig informasjon som du trenger for å jobbe som vikar. På siste siden finner du et egenerklæringsskjema. Vennligst les hele heftet og lever egenerklæringen på kontoret. 
 	 
Skolens kontaktinformasjon  
Besøksadresse:  	Einar Skjæraasens vei 21 0782, Oslo 
E-postadresse:   	postmottak@osloskolen.no 
                                            NB! ’Midtstuen skole’ i emnefeltet	
	
Skolens sentralbord: 23 22 07 20  
Sentralbordet er betjent fra kl: 08:00 til kl: 14:30. 
 
	Rektor:  	 
	Sissel Følling Eilertsen 

	 	 	 
 
	Sissel.Eilertsen@osloskolen.no
 

	Assisterende rektor:  
	Christel Sannerud Sydnes Fiske

	 	 	 

Avdelingsleder: 
	christel.fiske@osloskolen.no
 
Liv Bredahl
Liv.bredahl@osloskolen.no


	Kontorleder:  	 
	Grete Svensen, 23 22 07 20 

	 	 	 
 
	Grete.Svensen@osloskolen.no


	Vikarinnkaller:   
	Thomas Hågensen

	 	 	 
	thomas.hagensen@osloskolen.no







	Trinnleder:
	
		 

	8. trinn
	Liv Bredahl
	

	9. trinn
	Ass rektor
	

	10. trinn
	Sissel Følling Eilertsen
	



	Trinnkoordinatorer:
	
		 

	8. trinn
	Nicoline Winther
	

	9. trinn 
	 Katrine Zanetti 
	

	10. trinn
	Karina Bengtson
	



Kontaktlærere 
	Gruppe 
	Kontaktlærer 
		 

	8A 
	Mirta Imperic-Juric
	 	 

	8B 
	Kristoffer Hansen
	

	

	Nicoline Winther
	

	8C 
	Sigrid Fiskerud
	

	8D 
	Frode Andersen
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Inn- Mottak
M+

	Knut Magnus Helle

Micha Rombout
Rikke Bay
Emilie Ibenfeldt 

Bård Haug
Katrine Zanetti
Petter Andersen
Andrea Ruiz
Lars Ellevold
Ola Abrahamsen 
Hedda Kvamsdal

Monica Husum
Johannes Rognmo
Tina-Maria Stubberud
Tore Solli
Lasse Jensen
Karina Bengtson

Marianne Tennvik
Inger-Marie Ertzaas
	




Hva du som vikar må vite og sette deg inn i: 
· Skolens rutiner
· Dine rutiner og regler som vikar
· Vikarskjema – utfylling av vikartimer 
· Som vikar er du forpliktet til å sette deg inn i skolens brannrutiner og følge disse
· Du har hovedansvar for dine elever i en brannsituasjon 
· Gå nøye gjennom brannrutinene
· Gjør deg kjent med oppstillingsplassen ved brannalarm 
· Gjør deg kjent med plassering av brannslukningsapparater. 
· Innføring av timelister

1. Felles rutiner på Midtstuen skole
· Læreren hilser alltid på elevene ved starten av skolen 
· Midtstuen skole er en mobilusynlig skole. Er det noen synlige mobiler skal dette tas med til resepsjonen for avlevering - husk å få navnet til eleven. Dette gjelder også for airpods/hodetelefoner. 
· Eleven rydder pulten og klasserommet etter hver time. Som vikar skal du låse døren etter deg på slutten av timen. 
· Elevene skal være ute av klasserommene i småfriminuttene, og i andre halvdel av storefri.
· Elevene skal ikke lytte til musikk i timene, eller se/gjøre ting på pc-ene som ikke er skolerelatert. 

2. Dine rutiner og regler som vikar
Før timen
· Sørg for at du møter opp senest 15 min før timen begynner. Dette sørger for ved endringer eller ved usikkerhet, så slipper du som vikar å stresse, men så kan personalet på skolen hjelpe deg så godt de kan, vis det skulle trengs. 
· Vær forberedt. Forbered deg til timen ved bruk av opplegget til timen(e) gitt. Vikarinnkaller vil sende deg vikarskjemaet med opplegg så for som mulig. 
· Gjør deg kjent med vikarhyllen. 
I vikarhyllen finner du: vikaropplegg lagt inn etter dager.
Gjør deg kjent med hva som er på kopirommet
Klasselister, valgfag og fremmedspråk lister, samt timeplan for 	
lærerne og klasser.

· Sørg for at du har alt klart før timen – alt av ting og tang som enten trengs å brukes i timen. Det skal ikke være noen grunn for at elevene skal springe rundt i gangene under timen for å finne ting. Dette skal du ha klart før timen. Hvis det er noe i klasserommet som mangler (svamp o.l) skal du som vikar hente det, ikke elevene. 
· Nøkkel til klasserom hentes i resepsjonen 
· Hvis du trenger å låne pc for opplegget gitt av lærer, kom god tid i forveien for utlån. Hentes i resepsjonen.
		
Under timen:
· Bruk klasselisten til å ta fravær. 
· Sørg for at alle elevene er i klasserommet og ikke er ute og vandrer
Etter timen
· Husk å låse klasserommet etter deg. 
· Husk å skru lyset av etter deg. 
· For inspeksjon, finner du gul vest i 2.etg i rommet mellom personalrommet og gangen ut til klasserommene. Skal være hyller ved herregarderoben med gule vester. 
· Etter siste timen for dagen, skal nøkkelen returneres i resepsjonen.
· Husk å skrive en rapport om hva som er blitt gjort i timen med hva som har fungert bra og hva som kunne ha vært bedre. Send denne til lærer på mail, og gjerne med vikarinnkaller i kopi. 
Regler for deg som vikar
· Nøkler lånes ikke ut til elevene. Trenger de å åpne klasserommet eller benytte seg av en nøkkel for uansett grunn så må du som vikar enten åpne eller be dem spørre en annen ansatt. Ingen nøkler skal gis til elever til utlån. 
· Ved sykdom skal dette meldes til tilkallingsvikaren så fort som mulig!
· Er det bevisst fravær må dette meldes inn så fort som mulig. Dette er noe som må fylles inn i HR – så gi beskjed med en gang! 
· Det er din oppgave at du overleverer politiattest så fort som mulig


3. Føring av timeliste
· Timelisten finner du på skolen sin hjemmenettside. 
· Ved føring av timelisten er det veldig viktig at dette føres inn riktig. Ved feil føring, må du gjøre det på nytt helt til det blir riktig, så for å spare tid – gjør det riktig med en gang. 
· Ved usikkerhet rundt hvordan du skal føre inn timelisten så er det bare å spørre enten i resepsjonen eller kontorleder, Grete. 

4. Lønn, politiattest og taushetserklæring 
· For å jobbe som vikar må du undertegne en digital arbeidsavtale. Dette gjøres via digipost
· Du må også levere politiattest. Før du søker politiattest trenger du et skjema fra skolen som bekrefter formålet med politiattesten. Dette må legges ved som et vedlegg under søknaden til politiet. Skjemaet kan du få av hun som sitter i resepsjonen eller kontorleder. 

5. Inspeksjon 
· Ved å gå ut får elevene flere helsefremmende opplevelser: 
· Frisk luft
· Avkobling fra skolebygningen
· Et annerledes lydnivå
· Får beveget kroppen og strukket muskler og ledd, satt i gang blodsirkulasjon
· Lar øynene hvile fra fargestoffrør
· Gir kroppen en temperaturendring
· Får økt tilførsel av energi

Den som har inspeksjon skal: 
· Forebygge mobbing 
· Bidra til å sikre trivsel og trygghet i friminuttene
· Observere sosial atferd
· Være en synlig og tilgjengelig voksen som viser interesse for elevene
· I etterkant av friminuttene melde videre tl kontaktlærer om hendelser eller observasjoner
· Rydde opp i konflikter
· Inspisere der elevene er

Oppgaver når du inspiserer: 
· Ta på gul vest
· Sirkulere blant elevene
· Elevene skal ut i siste del av storefri og i alle små friminutt
· Se til at ingen elever går utenfor skolens område, stopp de som forsøker
· Se til at alle elever har det greit med hverandre
· Grip inn hvis du ser at det er tilløp til uro eller andre hendelser hvor elevene trenger voksenstøtte 
· Snakk gjerne med elever og bli kjent med dem, de liker voksenkontakt
· Observer ekstra de elevene som du vet er spesielt utsatt

6. Ved brann
For elever:
1.  Brannalarm: Skoleklokken ringer med korte støt.
2.  Alle skal raskt og rolig forlate klasserommet.  Tillitsvalgte elev fører klassen ut av bygningen.  Ikke bruk gangsti nærmest vestveggen.
3.  Skolesaker skal ligge igjen i klasserommet.
4.  Læreren sørger for å lukke vinduer, går deretter først ut og kontrollerer at alle elever er ute og beveger seg i riktig retning. Døren skal lukkes, men ikke låses.
5. Elevene følger rømningsvei angitt på oppslag. (Gjør deg kjent med hva som er rømningsvei)
6.  Skulle rømningsvei være blokkert eller stengt, benyttes nærmeste alternativ. Følg de beskjeder du får av lærere.
7.  Elevene samler seg klassevis ved oppmerket felt på håndballbanen.  Elever fra studio eller gruppeundervisning stiller opp sammen med klassen sin.  Ingen må forlate klassen for å prate med andre osv.  Dette er viktig!  Klasselærer skal telle opp at alle er kommet ut av bygningen, og levere rapport til skolens kontorleder på oppstillingsplass.  
8.  For at brannbiler skal komme til uhindret, må ingen oppholde seg på veiene.
Når brannalarmen går, er det viktig at alle opptrer ansvarsfullt og rolig.  En dag kan det være alvor.
For lærere:
1. Sjekk at alle vinduene er lukket, og lukk, men ikke lås døren til klasserommet.
2. Gå med klassen til håndballbanen med tillitsvalgte først.  Skolesaker skal ligge igjen.  Sørg for at alle forlater rommet
3.  Følg med klassen ut nærmeste rømningsvei.  Du er forpliktet å gjøre deg kjent med hva som er nærmeste rømningsvei fra de klasserom du underviser på (se oppslag).
4.  I tilfelle nærmeste rømningsvei er stengt, går du sammen med klassen til nærmeste alternativ.  Bruk gangsti lengst vekk fra bygningen.
5.  Hent klasseliste hos skolens kontorleder, som står øverst på håndballbanen.  Dersom klassene er delt i partier, skal elevene stille opp i sine respektive klasser. Faglærerne tar så sammen ansvar for opprop av klassene.  For eksempel tysklærer for A og B, fransklærer for C og D, spansklærer for E og F og engelsk fordypning for G. Lignende fordeling må lages for valgfagene.
6.  Sjekk ved opprop at alle elever i klassen er kommet ut.  Meld tilbake til skolens kontorleder.
7. Pass på at elevene holder seg samlet ved oppmerket felt på håndballbanen, og spesielt at de ikke går ned på veien og dermed sjenerer eventuelle brannbiler.
8. Skolens kontorleder tar ved brannalarm med seg førstehjelpsskrin og brannmappe  
    klasseliste hos skolens kontorleder, som står øverst på håndballbanen. 




Oppstillingsplass for klassene ved brann 2022-23
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Egenerklæring om brannvern på Midtstuen skole 
 
 
 
Navn: ________________________________ 
 
Jeg erklærer herved at: 
 
jeg har lest igjennom branninstruks. 
jeg har forstått min oppgave i henhold il instruks. 
jeg vet hvor oppsamlingsplassen er. 
jeg skal gjøre det jeg kan for å påse at rømningsveier er frie for søppel osv. 
jeg gjør det jeg kan for å unngå brannfarlige situasjoner. 
dersom det brenner vil jeg varsle, evakuere elever og forsøke å slokke brannen. 
dersom slokking ikke går, vil jeg begrense brannen ved å stenge vinduer og dører. 
jeg kjenner bruken av brannslukningsapparat og håndbrannslange. 
jeg har gjort meg kjent med skolens ordensregler

              Sted og dato / underskrift






Leveres signert til tilkallingsvikar
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Utdanningsetaten
Midtstuen skole
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23 22 07 20
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	Organisasjonsnummer:
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