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1 FORORD 
Takk for at du har tatt på deg vervet som foreldrekontakt (klassekontakt) ved 
Gausel skole.  
 
Som foreldrekontakt har du mulighet til å kunne påvirke forhold rundt skolens 
innhold. Positivt engasjement fra foreldrene har mye å si for barnas utbytte 
av skolegangen. 
 
Hensikten med Håndbok for foreldrekontakter ved Gausel skole er å beskrive 
rollene og ansvarsområder for foreldrekontakter for å avklare hvilket arbeid de 
har ansvar for.  
 
Det henvises til en annen informasjonskilder som er viktig å ta hensyn til 
VEDTEKTER til Foreldrerådets Arbeidsutvalg (FAU) Gausel skole. Håndboken 
beskriver den utførende del av FAU’s vedtekter og er et veiledende hjelpemiddel 
til alle foreldrekontakter og FAU medlemmer. 
   
Håndbok er eid og kontinuerlig oppdatert av Foreldrerådets Arbeidsutvalg (FAU) 
på Gausel skole. Forslag til endringer i håndboken rettes til FAU v/leder. 
 
 
Lykke til med ditt videre arbeid. 
 
FAU på Gausel skole 
juni 2018 
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2 REKTOR HAR ORDET 
 

Til klassekontakten! 
 
Først vil jeg takke deg for at du påtar deg jobben det er å være klassekontakt. 
Det er en viktig jobb du gjør for samarbeidet mellom hjem og skole. Dersom vi 
klarer å få til en god og åpen dialog, vil det være til hjelp for oss alle; skolen som 
institusjon, deg som forelder og ikke minst for eleven og hans eller hennes læring 
og utvikling. 
 
Gausel skole har et mål om at Gausel skal være et godt sted å være og et godt 
sted å lære.  
 
Vår visjon er: 
 

”Sammen” er både en invitasjon og en forventning til 
deg som foresatt. Alt arbeidet vi gjør på skolen og som 
dere gjør hjemme, vil få en større effekt ved at vi drar 
lasset sammen og i samme retning. 

 
”Tar tak” representerer ordene: «Trygghet, 
arbeidsglede, respekt, tydelighet, anerkjennelse og 
kreativitet» som alle beskriver Gausel skoles 
bedriftskultur.  

 
Gausel skole har helt fra 2001 vært en Zero-skole. Zero står for null toleranse 
mot mobbing. Fra kommende skoleår (2018-2019) skal vi delta i et prosjekt som 
heter «læringsmiljø og krenkelser.» Dette prosjektet går over et og et halvt år der 
alle i personalet blir involvert, og vi øker vår egen kompetanse på dette viktige 
området. For at vi skal lykke med arbeidet er vi avhengig av dere foresatte og 
ikke minst klassekontaktene. Som klassekontakt er det ekstra viktig at du er 
bevisst på at «Et godt læringsmiljø er ikke at du bryr deg om ditt eget barn, men 
at du bryr deg om andres barn». 

 Sett standarder- «mobbing og krenkelser er galt» 

 Snakk om vennskap og viktigheten av gode vennskap 

 Ha fokus på det sosiale; hjelpe, trøste og dele. 
 
Denne utgaven av Håndbok for foreldrekontakter ved Gausel skole er blitt 
redigert og forenklet av FAU. En takk til dem alle! 
 
Lykke til med dette viktige arbeidet! 
 
 
Med vennlig hilsen 
Berit Mæle Thuestad 
 

  

Sammen tar vi tak 
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3 BESKRIVELSE 

3.1 Viktig bindeledd hjem-skole 
Alle foresatte som har barn i skolen, er medlemmer av skolens foreldreråd.  
 
Foreldrekontakten (klassekontakten) representerer foreldrene til elevene i 
klassen og er det viktigste leddet i samarbeidet hjem-skole. Foreldrekontakten 
arbeider på klassenivå hvor grunnlaget for et godt klassemiljø oppstår. 
 
Alle foreldrekontakter og medlemmer i skolens utvalg og råd har 
taushetsplikt. Dette gjelder også for personer som er med som hjelpere på 
leirskole, skoleturer og andre arrangement, hvor man kan bli gjort kjent med 
opplysninger som faller inn under personvernet og medfører taushetsplikt. 
 
 

3.2 Roller og ansvar: Foreldrekontaktens ansvarsområder 
 

Rollen Hvem den enkelte er og hva de er ansvarlig for 
Foreldreråd Alle foresatte: 

 Ansvarlig for å fremme fellesinteressene og skape et 
godt skolemiljø 

Foreldrekontakt – 
(klassekontakt) 

Valgt/frivillig representant fra hver klasse (som regel 2 stk.) 

 Ansvarlig for å samarbeide med lærerne i klassen, 
spesielt kontaktlæreren, og være bindeleddet 
mellom FAU og foreldrene. 

FAU medlemmer  Foreldrekontaktrepresentant fra hvert trinn 

 Utføre FAU arbeid 

FAU nestleder  Valgt nestleder uavhengig av trinn 

 Er stedfortreder til leder og rådgiver i FAU arbeid 

FAU leder Valgt leder uavhengig av trinn 

 Ansvarlig for å lede FAU arbeid 

Arbeidsgruppe 
medlemmer 

Foreldrekontaktrepresentant fra hvert trinn 

 Ansvarlig å delta i nevnte arbeidsgruppe 

Arbeidsgruppe leder Valgt/frivillig fra et av medlemmene 

 Ansvarlig å lede nevnte arbeidsgruppe 

 
Se også Vedlegg 1 - Foreldrenes plass i skolesystemet 
 
 

3.3 Generelt om Foreldrerådets Arbeidsutvalg (FAU) 
FAU er et viktig bindeledd mellom skoleledelse og foreldrerådet/hjemmet. 
Detaljer rundt hvordan FAU opprettes og fungerer er beskrevet i VEDTEKTER for 
Foreldrerådets Arbeidsutvalg FAU Gausel skole. 
 
I tillegg til representanter på hvert trinn er det tre forskjellige arbeidsgrupper. Nye 
grupper dannes ved behov:  

1. Miljøgruppen  
2. Snøgruppen 
3. 17. maigruppen  
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3.4 Informasjonsoversikt  
Oversikt over informasjon som er viktig for alle foreldrekontaktene (klassekontakt) 
og FAU medlemmer: 

Informasjonskilde 
 

Format og hensikt 
(Digitalt eller dokument) 

Informasjons 
ansvarlig 

Skolens 
hjemmeside 

Digitalt 
 
Hovedinformasjonskilde for alt som har 
med skolen å gjøre  
 
Det kan være nyttig å abonnere på 
«FAU-nytt» 

Rektor er 
webansvalig/redaktør 
 
Avd.leder Bruse 
Espedal er ansvarlig for 
daglig drift 

Informasjon til 
elever, foresatte og 
personale skoleåret 
20xx – 20xx 

Dokumentet er Informasjonshefte er 
tilgjengelig på skolens hjemmeside. 
 
Nyttig informasjon og oversikt over diverse 
arrangement som skjer på skolen i løpet av 
skoleåret (inkl. skolerute).  
 
Skolens visjon og annen strategisk 
informasjon som danner føringer til FAU’s 
arbeid ligger også i dette informasjonshefte  

Gausel skole 
 
Utgis ved skolestart  

Stiftelses-
dokument, 
Signaturrett og  
Vedtekter for FAU 

Dokumentet er tilgjengelig på skolens 
hjemmeside, under fanen FAU  
 
Er tre forskjellige styrende dokumenter som 
beskriver FAU og hvordan den opprettes og 
driftes i forhold til lov og regler. Særlig 
vedtekter er viktig å bli kjent med i tillegg til 
håndboken  

FAU 
 
Oppdateres ved behov 

Håndbok for 
foreldrekontakter 
ved Gausel skole 

Dokumentet er tilgjengelig på skolens 
hjemmeside, under fanen for FAU  
 
Veiledende beskrivelse for arbeid som: 
FAU, Klassekontakter og/eller 
Foreldrerådet er ansvarlig for 

FAU 
 
Oppdateres ved behov 

Årshjulet – Gausel 
skole 

Dokumentet er tilgjengelig på skolens 
hjemmeside, under fanen for FAU  
 
Nyttig informasjon og oversikt over alle 
FAU aktiviteter gjennom skoleåret 
inkludert en del praktiske 
opplysninger/erfaringer fra 
undergrupper i FAU. 

FAU 
 
Oppdateres kontinuerlig 

ZERO – 
Handlingsplan mot 
mobbing 

Dokumentet er tilgjengelig på skolens 
hjemmeside, under fanen ZERO, 
dokumenter 
 
Skolens handlingsplan mot mobbing 

Gausel skole 
 
Vurderes for 
oppdatering annenhvert 
år 

.  
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4 ORGANISERING OG AKTIVITETER  

4.1 Foreldrekontakter (klassekontakter) 
Hver klasse skal ha minst to foreldrekontakter.  
 
I 1. klasse velges disse - den ene for 1 år, den andre for 2 år. For å tilstrebe 
kontinuitet i FAU anbefales at bare en av foreldrekontaktene er på valg hvert år. 
Ny foreldrekontakt velges for 2 år hver vår på foreldremøte som arrangeres av 
foreldrekontaktene. Se illustrasjonen under: 
 

1. trinn 2. trinn 3. trinn 4. trinn 5. trinn 6. trinn 7. trinn 

2 år 2 år 2 år 1 år 

1 år 2 år 2 år 2 år 

 
1. klasseforeldrene ved Gausel skole blir invitert til et informasjonsmøte om våren 
før skolestarten. Skolens ledelse ønsker her velkommen og gir generell 
informasjon om skolen, læreplanen osv. Deretter er det naturlig at FAU-leder 
orienterer om arbeidet i FAU. På dette møtet er det mest hensiktsmessig å velge 
foreldrekontakter etter at klassen er fordelt. Dette sikrer at foreldrekontaktene for 
1. trinn er klare til høstens oppstart. 
 
Det er vanlig å opprette kontaktliste (E-postadresser og andre 
kontaktopplysninger). Dette er frivillig og det skal ikke pålegges foreldre, men vår 
erfaring er at de fleste er villig til å dele kontaktinformasjon. 
 
Håndbok for foreldrekontakter ved Gausel skole utleveres til alle nyvalgte 
foreldrekontakter på ovennevnte foreldremøter. Håndboken er tilgjengelig på 
skolens nettsider under fanen for FAU. 
 
Det er viktig at FAU–leder (og kontaktlærer) informeres om alle nyvalgte 
foreldrekontakter, og om foreldrekontakter som fortsetter.   
 
Alle nye - og 2. års foreldrekontakter inviteres til FAUs siste møte (møte #6) i 
skoleåret for å bli informert om hva vervet går ut på og få tildelt aktuelle oppgaver 
i FAU’s undergrupper.  
 
For barn og familier som flytter til skolekretsen er foreldrekontaktene en viktig 
bidragsyter for å inkludere dem i klassens foreldrefellesskap. 
 
Det ikke er foreldrekontaktens oppgave å utføre alle oppgaver alene. Ved å 
involvere flere foreldre i små og større oppgaver får alle foreldre eierforhold til 
arbeidet som utføres i klassen. Foreldre blir også bedre kjent noe som bidrar til et 
trygt og godt klassemiljø. 
 
Foreldrene og foreldrekontaktene i den enkelte klasse/trinn velge å ta initiativ til 
aktiviteter som kan være med på å opprette en sosial krets rundt klassen. 
Omfanget av aktivitetene kan variere fra år til år, og noe som bør tas opp på 
første foreldremøte hver høst. Våre erfaring er at det bør begrenses til maks 4 
aktiviteter som foreldrene arrangerer. 
 
Se vedlegg 5 - Informasjonsbrevmal som kan brukes for å planlegge og 
informere om trinnets aktivitetsnivå som kan være nyttig å utarbeide tidlig i året 
og presentere på årets første foreldremøte.  
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4.2 FAU 
FAU Formål, konstituering, leder/nestlederrolle, ansvarsområder med mer er 
detaljert beskrevet i dokument VEDTEKTER for Foreldrerådets Arbeidsutvalg 
(FAU) for Gausel Skole.  
 

FAU Leder
 (uavhengig)

Trinn 4:
 

Trinn 5:
 

Trinn 3:
 

Trinn 6:
 

Trinn 2
 

Trinn 7:
 

Trinn 1:
 

FAU Nestleder
 (uavhengig)

FAU Sekretær
(trinn rep?) 

SFO:
 

FAU Kassere
 (trinn rep?)

Arbeidsgruppe
Leder - Snødagen

FAU Sammensetning

Arbeidsgruppe 
representanter

Trinnets 
representanter.

Arbeidsgruppe
Leder – 17 Mai

Arbeidsgruppe
Leder - Miljø

Støtte 
funksjoner

 

 
FAU-leder skal i utgangspunktet ikke være foreldrekontakt.  
 

4.3 Møtevirksomhet 
Mye av FAU’s arbeid foregår gjennom møtevirksomhet. FAU leder er ansvarlig 
for innkalling og gjennomføring av møtene.  
 
Møtene varer ca. 1 ½ time og begynner kl. 19. Vanlig praksis ved Gausel skole er 
at rektor er med i begynnelsen av møtet for å formidle informasjon fra skolen med 
mer.  
 
Møtereferat blir lagt ut på skolens hjemmesider under fanen FAU.   
 
FAU planlegger møter hver måned utenom i sommerferien, og har i løpet av året 
10 møter (se oversiktstabell): 
 

JAN: FAU møte #1 FEB: FAU møte #2 MAR: FAU møte #3 

APR: FAU møte #4 MAI: FAU møte #5 
 
JUN: FAU møte #6 
Årsmøte 

JUL: ingen møte AUG: ingen møte 
SEP: FAU møte #7 
Oppstart/Ny FAU  
 

OKT: FAU møte #8 NOV: FAU møte #9 DES: FAU møte #10 

 
 
 

  



 

Håndbok 2018 V0 Side 9 of 18 
 

For ytterlige informasjon om prosessflyt se:   
 
Vedlegg 2A – Årlig utskifting av foreldrekontakt. 
Vedlegg 2B – Årlig omorganisering av FAU Leder og nestleder  
 
Vedlegg 3 – Månedsmøter i FAU 
Vedlegg 4 – Oppretting av dokumentene på skolens hjemmeside 
 
 

 

4.4 Klasseforeldremøter 
Foreldremøte er det beste kommunikasjonsforum for foreldre-klassekontakt-FAU 
som skolen har. Det arrangeres normalt to foreldremøter per skoleår:  

 I begynnelsen av skoleåret (høsten) hvor kontaktlærer er ansvarlig for 
innkalling og innledningen av. Hensikten er å informere om planlagte 
aktiviteter 

 På våren hvor klassekontakten er ansvarlig for innkallingen. (Fra og med 
skoleåret 2013-2014 er det besluttet at vårens foreldremøte burde avvikles 
innen utgangen av april måned). Hensikten er å planlegge skoleårets 
avslutning og velge klassekontaktene for neste skoleår 

 
Foreldrekontaktene på det enkelte trinn avtaler selv med kontaktlærer når møtet 
skal avholdes innenfor nevnte tidsramme. Om det er nødvendig så kan det 
holdes ekstraordinære foreldremøter.  
 
Det er spesielt viktig at foreldrekontaktene på 1. trinn møter på høstens 
foreldremøte for å presentere seg for foreldrefellesskapet, og sikre at klassen 
kommer godt i gang med sine aktiviteter.  
   
Vedlegg 5 – Informasjonsbrevmal for trinnet 
 

 

4.5 Klassekasse 
Grunnskoleopplæringen i Norge er gratis, noe som medfører til at foreldre og 
barn ikke skal pålegges å betale for aktiviteter som skjer i regi av skolen. Det vil 
si i skolens definert undervisningstid og som derved er en del av skolens 
ordinære opplæring. Dette innebærer at alle utflukter og arrangementer som skjer 
i skoletiden eller i skolens regi, skal være gratis. 
 
FAU anbefaler at alle klasser oppretter en klassekasse. Foreldrene må gis klar 
forståelse av at opprettelse av klassekasse ikke innebærer at alle må bidra 
økonomiske. Innbetaling til klassekasse skal være frivillig og anonymitet skal 
ivaretas. Klassekassen bør administreres av foreldrekontakten. 
 

Alle elevene skal være med, i aktiviteter som skjer innenfor ordinær 
undervisningstid. 
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5 ARBEIDSGRUPPER 
Der det er behov for ekstraordinær innsats, skal en arbeidsgruppe dannes. 
Gruppene skal bestå av en leder og representanter fra hvert trinn. En 
gruppeleder skal velges blant medlemmer innen først FAU møtet #7 og deretter 
delta i FAU møtene framover.  
 
Det er tre arbeidsgrupper på Gausel Skole: 
  

5.1 Arbeidsgruppe: Miljøgruppen 
Mandatet for miljøgruppen er å være behjelpelig med små og store miljømessige 
utfordringer. En frittstående gruppe som får/tar oppgaver som ikke passer inn i de 
andre grupperingene av FAU. f.eks.: maling av paradis i skolegården og trafikale 
utfordringer hvor de har hjulpet snøgruppen med å avvikle trafikken på 
snødagen. 
 
Organisere:  

 Beintøft www.beintoft.no 
 

 Refleksdagen 15. oktober. Innlemmes i Beintøft aksjon: 
www.tryggtrafikk.no/tema/refleks/refleksdagen 

 

5.2 Arbeidsgruppe: Snøgruppen 
Mandat for snøgruppen er å arrangere og gjennomføre snødagen i sin helhet. All 
informasjon om dette arrangement er gruppen ansvarlig for. 
 

5.3 Arbeidsgruppe: 17. maigruppen 
Mandat for 17. maigruppen er å arrangere og gjennomføre 17. maifeiring ved 
barnetoget og for arrangement og leker som foregår på skolen etter 17. maitoget. 
All informasjon om dette arrangementet er gruppen ansvarlig for. 

 
 

 

  

http://www.beintoft.no/
http://www.tryggtrafikk.no/
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6 SKOLENS ARBEID MOT MOBBING 
 

6.1 ZERO – Handlingsplan mot mobbing 
Gausel skole nedsatte skoleåret 2002-2003 en gruppe bestående av 
foreldre/foresatte, elever og personale ved skolen som gjennom skoleåret 
arbeidet fram en handlingsplan mot mobbing. For å få en helhetlig og forpliktende 
plan deltok alle parter i skolesamfunnet. Intensjonen var at alle skulle få et 
eierforhold til planen. Den skulle forplikte alle og planen skulle være 
forebyggende, samt ha konkrete tiltak når mobbing forekom. Planen ble 
utarbeidet samtidig som skolen deltok i et prosjekt mot mobbing gjennom 
Senteret for atferdsforskning (SAF). Planen preges derfor av SAFs tenkning og 
deres handlingsplan mot mobbing, også kalt ZERO-programmet mot mobbing. 
Handlingsplan ble revidert i 2012 og deretter er vurdert for revidering med 
annethvert års intervaller.  
 
Vise til punkt 4.2 «Faste tiltak i et årshjul» hvor det er listet opp aktiviteter og 
ansvarlig der blant annet klassekontakter er ansvarlige for. 
 
Det vurderes et nytt program mot mobbing som etter planen skal lanseres i 
skoleåret 2018/19.   
 
 

6.2 Trivselsprogrammet 
I 2013 satte skolen i gang Trivselsprogrammet. Fra skolens infoskriv: "Dette er et 
program for økt aktivitet og mer trygghet i friminuttene, der 4.-7.-klassinger velger 
andre elever som trivselsledere. Hovedmålet med programmet er å tilby alle 
skolens elever flere og mer varierte aktiviteter i friminuttene, slik at både yngre og 
eldre elever finner noe spennende å gjøre».  
 
 

 For informasjon om Trivselsleder; www.trivselsleder.no 

  

http://www.trivselsleder.no/no/HJEM/
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7 INFORMASJON OM FORELDREORGANER I SKOLESYSTEMET 

7.1 Andre rådsorgan ved skolen 
Gausel skole har andre rådsorgan som FAU eller foreldrerådet deltar aktivt i. Det 
er: Driftsstyret og Skolemiljøutvalget. En mer detaljert beskrivelse av disse er i 
Informasjonshefte som publiseres ved skolestart 
 

7.2 Foreldreutvalget for grunnskolen (FUG) 
Foreldreutvalget for grunnskolen (FUG) er et rådgivende organ for 
Kunnskapsdepartementet i saker som angår samarbeidet mellom hjem og skole. 
FUG ble opprettet i 1976 og er lovhjemlet i opplæringsloven §11-9.  
 

7.3 Kommunale foreldreutvalg (KFU) 
Kommunene har sett fordelen av å ha KFU som bindeledd og samarbeidsorgan 
mellom skolene og kommuneadministrasjonen. KFU består som regel av FAU-
ledere ved skolene i kommunen.  
 
 
 

8 REVISJONSHISTORIKK 
Rev. Av Dato Beskrivelse 

2 Anja Vistnes mai 2013 Fullt oppdatert versjon av 2002-versjonen.  

3 Anja Vistnes feb. 2014 Hovedsakelig kapittel 4 og vedlegg 1, ellers små 
endringer 

4 Tim Houghton mai 2018 Full gjennomgang og forenkling av dokumentet 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

http://www.lovdata.no/all/hl-19980717-061.html#11-9
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9 VEDLEGG 

9.1 Vedlegg 1 – Foreldrenes plass i skolesystemet 
 

                                               
Målgruppen denne håndboken er utarbeidet for: 
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9.2 Vedlegg 2A – Årlig utskifting av foreldrekontakt 

Årlig utskifting av foreldrekontakt

2
-7

 T
ri

n
n

FA
U

1
 t

ri
n

n

Årsplan for FAU
FAU tilrettelegger 

Foreldremøte: inkl. 
gjest forelese

Våren møte holdes 
(innen utgang april). 

Del 1. Tema alle 
Del 2 i klasserom

Innkalling til 
Årsmøte 

(siste FAU møte 
juni)

Valg av foreldre 
kontakt (2 pr. 

klasse)

Våren 
informasjonsmøte 
for nybegynnere – 

FAU informere

Gjennmføre 
Årsmøte: 

Gjennongang av 
role forventning etc. 

i plenum

Konstituering av 
nytt FAU 

Forledrekontakt 
etablert

Trinnsmøte 
fordeling av trinnets 

ansvar/role

FAU - Håndbok for 
foreldrekontakt

Valg av foreldre 
kontakt (2 pr. 

klasser)

1 uke

Planlegging for ny 
skoleårets Årshjul

Oppdatere kontakt 
list over all foreldre-

kontakt og FAU.

Møte innkalling. 
Alle ny FAU 

representanter er 
inviterte
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9.3 Vedlegg 2B – Årlig omorganisering av FAU Leder og nestleder 

Årlig omorganisering av FAU leder og nestleder innen Møte #10

R
ek

to
r

FA
U

Begynne 
vervekampanje 
finne ny leder/

nestleder

Vurdere kandidater 
og velge 

(dersom flere) 

Informere

Erfaringsoverføring 
(gjennomgang av 

vedtekter, 
gjeldende saker og 
annen informasjon

Konstituering av 
nytt FAU 

Foreldrekontakt 
etablert

Informere om valgt 
kandidater

Møte #7 sep 
referat

Oppdaterer alle 
dokumentert 

informasjon og FAU
medlemsliste

Konstituering av ny 
FAU Leder/
nestleder

Møte #10 des 
referat

Skift ut Leder 
eller nestleder?

NEI
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9.4 Vedlegg 3 – Månedsmøter i FAU 

Månedsmøter i FAU

R
ek

to
r

FA
U

Årsplan for møte
FAU Leder - Lage og 

sende ut møte 
innkalling 

Gjennomføre møte. 
Sekretær skrive 
referat i møte

Sekretær fin skrive 
utkast ferdig

1
uke

Gjennomsyn av 
referat for 

kommentarer

Sekretær sende ut 
til gjennomsyn av 
møte deltakere

Sekretær 
korrigering som  

godkjennes av FAU 
Leder

Endringer?

NEI

JA

Referat utgis på 
skolens hjemmeside

IngenEndringer?

Noe
Untakk er diskusjoner som 
påforhånds varsel ikke er 

inkludert i referat

Max 10 dager

FAU leder:- 
Gjennomsyn av 

referatet
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9.5 Vedlegg 4 – Oppretting av dokumentene (møtereferat) på skolens 
hjemmeside: 
 

Logg på: 
https://www.minadmin.no/ 
 

Opprett nytt dokument: 3 trinn 
 

      
 

 
 

https://www.minadmin.no/
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Fyll inn dette, og last opp dokumentet i PDF!  

 
 

9.6 Vedlegg 5 – Informasjonsbrevmal for trinnet: 
 

Ferdigstilles av trinnets foreldrekontakter. 
 
 

Infobrev fra 
foreldrekontaktene Mal 2018_2019 v0.docx

 

 


