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Stillingsbeskrivelse for viceforstander pa OllerupEfterskole!

Ledelsen bestar af skolens forstander og vicefodsta administrationen tillige af en
fuldtidssekretaer og en deltidssekreteer. Vicefodaean indgar i bemanding af skolens kontor og er
stedfortreeder og sparringspartner for skolensdackr.

Viceforstanderen varetager opgaver indenfor:

Elevernes dagligdag pa skolen

Viceforstanderen udarbejder elevskemaer og haodalist

Viceforstanderen forestar afvikling af middagsmaaktuddeling samt indgaelse af aftaler om
praktisk arbejde

Viceforstanderen deltager i morgensamlinger — bbraat informere eleverne om skemaaendringer.

Undervisning

Viceforstanderen underviser ca. 8 lektioner/ugearende til ca. 50 % skema af en efterskoleleeres
normale skema.

Viceforstanderen deltager i alle feellesmader

Kommunikation

| teet samarbejde med skolens forstander tilretgéagkolens visuelle og tekstlige udtryk pa hhv.
skolens hjemmeside, og i trykte udgivelser (aréskrochure). Der skal tilstreebes en moderne
tidssvarende og praecis kommunikation, der ramméord&ellige malgrupper bedst muligt.
/Estetisk sans skal sikre sammenhaeng i Ollerupdkfitss udtryk.

Dagligt ansvar for kontoret
Viceforstanderen skal sikre en god arbejdsfordedigdgidssvarende arbejdsrutiner i skolens
administration samt planleegge arets gang pa kdntore

Praver
Viceforstanderen udarbejder prgveplaner, censoepl@ngveprotokol, indberetninger mv. i
forbindelse med afholdelse af praver.

Personale

Viceforstanderen skal arbejde for, at alle medaldrej er godt orienteret om strukturen pa Ollerup
Efterskole.

Viceforstanderen skal foresta udarbejdelse af §tielsplaner, arsplaner, timeberegninger,
skemaer, valg af valgfag, indregne feriedage, lattage, planlaegge tilsyn, vikardaekning, lgn til
timeleerere.

Bestyrelsen
Viceforstanderen deltager i bestyrelsesarbejdetremmmmed skolens forstander og
medarbejderrepraesentant.



Andet
Viceforstanderen har endvidere til opgave at Hestilaterialer, bestille nadvendig bustransport i
forbindelse med eksterne arrangementer samt foaétsié om lokaleleje.



