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1. Om foretaget

Sprékservice24 ér en organisation som funnits sedan 2011 och bestar idag av ca 52
modersmaélsldrare. Vi ar ett palitligt, uppskattat och vilrenommerat foretag i branschen.

Sprakservice24 strivar efter att eleverna utvecklar sitt modersmal och sin identitet, samt att
sprakkunskaperna gynnar deras allsidiga utveckling i skolan.

Vi arbetar flexibelt och har tillgang till ett brett ndtverk. For oss dr kvalitet en vilja att utvecklas
inom yrket, engagemang och skapandet av goda relationer med elever, skolpersonal och
vardnadshavare. Vara ldrare dr behoriga och brinner for sitt uppdrag.

2. Rutiner

2.1 Checklista terminsstart

Vi kallar till en konferens innan ldsarets start dér vi gdr igenom alla praktiska fradgor och har en
workshop kring fragor som vi méter 1 vart dagliga arbete. Bestillningen fran skolan kommer fréan
oss till din mejl. Den kan komma i skrdapposten ibland eftersom det ar ett automatiskt utskick fran
vért datasystem. Sedan dr det dags att ldgga upp schemat {for terminens lektioner pa de olika
skolorna.

Case 1 Skolorna skickar elevuppgifterna och schema. Gar direkt till punkt 4.

Case 2 Du behover himta in elevernas uppgifter. Se punkt 1

1. Kontakta modersmalsansvarig pa skolan! Kontaktuppgifter far du pa mail frén oss. (Mall
finns nedan)

2. Be om att fé elevernas scheman och elevers och vardnadshavares kontaktuppgifter. (Mall
finns nedan)

3. Utifrdn scheman identifierar du en tid som skulle kunna passa alla elever som har
modersmalsundervisningen pé skolan.

4. Kontakta vardnadshavare och meddela tiden for undervisningen. Presentera dig ifall det ar
er forsta kontakt. Se till att alla vardnadshavare accepterar tiden. Kom 6verens med alla
vérdnadshavare.

5. Kontakta modersmélsansvarig pa skolan och meddela dagen och tiden for att fa
sal/klassrum, ev. nycklar och koder.

6. Meddela vardnadshavare/elever via SMS/email/telefon vilken sal och bekréfta tid for start!

7. Skicka schemat till oss! admin@ss24.se Vi behdver det for att kunna diskutera nya
bokningar med skolorna. Skicka ett schema dér det framgar vilka dagar du jobbar for oss
och vilka dagar/tider du ar upptagen och inte kan ta nya uppdrag.

a. Mandagar, 10.00-11.15 Wallenbergskolan.
b. Fredagar, 16.00-17.00 Lunaskolan
c. Upptagen:



d. Torsdagar, hela dagen och kvillen, arbetar.
e. Onsdagar, studerar kl 15-18.

2.2 Mallar

Mallarna ar tagna for en effektivare kommunikation med skolorna. Kopiera gérna texten fran
mallarna, fyll i dina uppgifter dér det &r parenteser och skicka till skolan respektive
vardnadshavaren. Texterna ar ett exempel.

Mejl till skola vid forsta kontakt

Hej!
Jag heter (Fyll i ditt namn) och jag ar modersmalslarare i (Fyll i sprak), anstalld pa
Sprakservice24.

Jag skulle vilja ha kontaktuppagifter till eleverna som jag ska undervisa. Skulle du kunna
skicka mig elevens/elevernas namn, schema och kontaktuppgifter till vardnadshavare sa
ska jag planera in vilken tid som passar bast. Har ni nagot forslag pa tid? Vilken sal kan vi
vara i?

Jag kommer garna forbi och presenterar mig och gar igenom praktiska saker som
inpassering och narvaroregistrering av eleverna.

Med vanlig halsning

(Férnamn Efternamn)
(Telefonnummer)
Modersmalslarare (Fyll i sprak)

Mail till vardnadshavare vid forsta kontakt
Hej!

Jag heter (fyll i namn) och ar modersmalslarare i (Fyll i sprak). Jag arbetar for (Fyll i skola)
och vi kommer att ha undervisning pa (fyll i dag) kl. (fyll i tid)

(Skriv i en kort och trevlig presentation av dig sjalv).

Jag vill trycka pa vikten av att anvanda modersmalet hemma. Det kommer att skapa battre
forutsattningar for eleven att tillgodose sig undervisningen.

Om eleven inte kan komma pa nagon lektion kontakta mig direkt. Tack!
Med vanlig halsning

(Férnamn Efternamn)
(Telefonnummer)



Modersmalslarare (Fyll i sprak)

2.3 Planering och genomférande
Planera de forsta lektionerna for att ta reda pé elevernas kunskapsniva. Planera sedan
undervisningen for resten av ldsaret, utifrdn elevernas kunskapsniva och bestéll laromedel.

Vid osakerhet vid elevens grundlaggande kunskaper i modersmalet

For att ha rétt att delta i modersmalsundervisningen behdvs att eleven har ett aktivt sprak
Tillsammans med eleven fyller du i formuléret ”"Kartléiggning av elevens kunskaper i
modersmal”. (finns bland alla blanketter). Still en fraga till vardnadshavaren om deras uppfattning
om eleven har grundldggande kunskaper. Meddela vardnadshavare att eleven maste fa ett betyg
efter arskurs 6.

Lyssna pé deras instéllning. For att uppnd kunskapsmaélen i amnet modersmal behdver spraket vara
aktivt hemma. Uppmuntra dem att anvinda spraket hemma.

(OBS! Adopterade elever samt elever med minoritetssprak ar undantagna fran kravet for att ha
grundliaggande kunskaper i spraket.) Spraket undervisas som ett frimmande sprak.

Informera oss och modersmalsansvarige pé skolan. Ldmna in det ifyllda formuléret till skolan.

Beslut om eleven har ritt till modersmalsundervisning, fattas av rektor, inte av oss.

Rutiner for laromedel

Efter en inventering av antalet elever och deras kunskapsnivé gor du en lista pa lampliga bocker
och material. Vi godkédnner upp till 2000 kr for liromedel per ldsar och sprak och 250 kr per elev.
Bestill laromedlet! Vi betalar ut erséttningen till ditt konto, snarast. Du betalar bockerna till firman.
Vi behdver underlag- kvitto eller faktura for att kunna betala ut beloppet. Kvittens finns som mall
pa lararnas webbsida.

Nar du avslutar din tjdnst hos oss ldmnar du in samtliga laromedel till foretaget. Det dr ditt ansvar
att dessa kommer tillritta.

Se rubrik 3.2 for instruktion om hur du redovisar ditt utlégg.

2.4 Rutin vid franvaro

Rutin vid larares franvaro

Vid sen ankomst eller strul med kollektiva trafiken kontaktar du skolan sa fort du vet att du blir
sen. Om du har elevernas kontaktuppgifter forsoker du fa tag pa dem ocksa, samtidigt.

Om du inte kan nérvara alls pa nagon lektion, pa grund av sjukdom eller liknande. F6lj dessa steg:
1. Anmél franvaro till oss pa sms tel nr: 070-274 66 77 eller maila: admin@ss24.se sé fort du
kan
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2. Vi forsoker hitta en vikarie, kanske har du ett forslag? (Detta géller ej Hillelskolan)

3. Vimeddelar dig och skolan om vi lyckas hitta en vikarie. Overlimna info om klassen och
undervisningen till vikarierande lararen. Det &r bra om du har en fardig deltagarlista i
datorn/nallen att skicka med kontaktuppgifter till eleverna och deras vardnadshavare.

4. Vimeddelar dig om vi inte hittar en vikarie

5. Tfall vi inte hittar en vikarie meddelar du skolan och eventuellt elever som du har
direktkontakt med, att lektionen &r instilld.

6. Du erbjuder eleven en annan tid for att kompensera for den missade lektionen, om du har
mojlighet, forstas.

Larare far betalt for lektioner som skolan stéllt in enligt schema. Du hittar ldsdrsdata pa lirarnas
sida > Information till anstillda. Losenordet har du fatt i mejl.
Om eleven dr borta ett schemalagt tillfélle sa far lararen betalt for lektionen.

Larare far inte betalt ifall de missar en lektion som de inte kompenserar med en annan lektion under
terminen.

Sjukskrivning
Du kan fa ersittning for din karensdag frdn Forsdkringskassan, enligt bestimmelserna for Corona
2020. Ansok om karendagsersittning pA www.fk.se efter att du har loggat in med BankID.

Rutin vid elevers franvaro

Ladda ner blanketten “Narvarorapport” pa lararnas sida > Blanketter. Losenordet har du fatt 1 mail.

Skriv upp frdnvaro pé nérvarolistan. Rapportera franvaro i skolans plattform, dér det finns
mojlighet.

Skolan meddelar elevens frinvaro till lirare. Onskvirt ir att eleven/vardnadshavare meddelar
franvaron direkt till lararen.

Om en elev inte dykt upp alls de forsta tvd gdngerna pa terminen utan att vardnadshavare har hort
av sig om anledningen, kontakta vdrdnadshavaren.

Meddela sedan modersmélsansvarig pa skolan.

2.5 Rutin for betyg

Utifran matriserna for betyg som finns pé ldrarnas sida > Betygsséttning (Losenordet har du fétt i
mail) har du ett samtal med varje elev angdende bedomningen och utvecklingen av modersmalet.

Be eleven att gora en sjdlvvirdering av sina kunskaper, still fragor som exempelvis: Vad tycker du?
Vad vill du ldra dig mer? Vad behover du utveckla inom omrdden; ldsa, skriva, tala och héra? Hur
tycker du att undervisningen kan forbattras?
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I samband med detta samtal kan ni sétta ett betyg tillsammans med eleven. Forankra alltid betygen
hos elev och vardnadshavare innan betygséttning, i1 syfte att ge eleven en chans att forbattra sitt
betyg infor foljande termin. Motivera din beddmning pa ett sakligt och professionellt sitt utifran
matriserna.

Se dven separat dokument pa hemsidan for hur skolorna onskar fa rapportering av betyg. Detta
sammanstélls infor varje terminsslut. Det finns pa ldrarnas sida > Betygssittning > Hur skolorna
onskar fa betygen. Losenordet har du fitt i mail.

Lénkar till blanketter mm for betygssittning finns pa lidrarnas sida > Betygsséattning. Losenordet
har du fatt i mejl.

2.6 Rutin vid byte av tid for lektionen

Tiden for lektioner byts om det &r riktig nddvandigt. Schemat &r “heligt”! Om du dnda &r tvungen
att gora det informera alla inblandade parter: eleven, fordldrarna men dven mentor,
modersmélsansvarige och Admin pé Sprakservice24. Skulle antalet timmarna f6r en skola blir mer
eller mindre informera oss omgéende.

3. Lonerutiner

I timlonen som vi avtalar ingér planeringstid, administration och semestererséttning. Lonen betalas
ut den 26 manaden efter inarbetad tid. Under forutsdttning att du har redovisat dina timmar och
lamnat korrekta bankuppgifter till oss.

Se punkt 3.3 nedan géllande hur du ser dina I6nebesked pa webben och pé dator

3.1 Tidrapport

Rapportera timmarna du har undervisat innan den 5:e manaden efter du arbetat. Du kommer att fa
16n den 26:e ndstkommande ménad.

Blankett for Tidrapport finns pé lararnas sida > Blanketter. Losenordet har du fatt 1 mail.

Spara ner den och fyll i datum, skola och hur ménga timmar du undervisat. D6p filen till ménad,
namn och maila tidrapport@ss24.se.

Tidrapportering via Visma

Arbetar du mer dn tva timmar i veckan sd kommer du att fa inloggningsuppgifter till Visma
eEkonomi Tid dér du kan redovisa dina timmar pé dator eller telefon. Lathund skickas ut till alla
nya anvéindare samt finns pd hemsidan.

Denna lathund finns pa lararnas sida > Guider till var IT. Losenordet har du fatt i mail.
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3.2 Utlagg/Bestallningar av laromedel, materiel

Material och liromedel - du koper sjalv
Om du har behov av att kopa material och/eller bocker for din undervisning sa kan Sprakservice24
ersitta dig for detta.

1. Du koper négot efter att ha frigat verksamhetsansvarig. admin(@ss24.se Visa listan du skapade
under punkt 2.3.

2. Du betalar for det.

3. Du skickar kvitto eller fakturan dir det framgér vad det géller och ett mejl dar du forklarar att du
vill ha ersittning for det inldgget, som godkénns.

4. Admin betalar ut beloppet till ditt konto..

Reseutligg

Om du har avtalat om att bli kompenserad for dina resekostnader fyller du i blanketten
reseersittning/milersittning.

Underlaget bestar av foton eller digitala filer med kvitto pa utlagget samt en ifylld blankett som
finns pa hemsidan “for ldrare” under rubrik: “Blanketter”. Losenordet skall du ha fatt i mail.

Blanketten gar att spara och skriva ut, den heter: “Reserdkning*

3.3 Lonebesked

Digitala Féretaget
[Bnebesked

BJORN LUNDEN

information

Var ekonomibyra anvénder Digitala foretaget Lonebesked for att skicka ut 16nebesked till alla
anstéllda. Det ar for att inte skicka kénsliga personuppgifter pa mejl, 1 enlighet med GDPR.

Lathund for hur du ser dina Lonebesked finns pa lidrarnas sida > Guider for IT. Losenordet har du
fatt 1 mail.


mailto:admin@ss24.se
https://sprakservice24.se/for-larare/
https://sprakservice24.se/for-larare/

Nar ekonomibyran har lagt upp dig som anvindare, sa far du ett mejl med instruktioner och du
finner instruktioner i lathunden med.

I korthet kan du anvénda en app eller en webbsidan for att se dina lonebesked.

Anvind Appen:

Du kan ladda hem en app till din smartphone for att se dina 16nebesked. Den behdver vara
tillrackligt ny for att kunna kora Mobilt BankID.

Sok pa “Digitala foretaget lonebesked” 1 Google Play eller App Store. Den ér gratis.

Anvind webbsidan:
https://salary-app.digitalaforetaget.se/

Logga in med BankID.

4. Arbetsbeskrivning

Uppdraget innebdr planering, undervisning, betygsittning och utvérdering 1 &mnet modersmél och

eventuellt om B-sprék, enligt ldroplanen.
Bokning av lektioner och 16pande kontakt med skola, vardnadshavare, elever och kontoret.
Haélla dig uppdaterad om information och vidareutbildningar fran kontoret.

Detta ér ett levande dokument och kommer att uppdateras kontinuerligt.
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