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SOBONAS HANDLEDARUTBILDNING

For att foretaget ska bli framgangsrikt
maste medarbetarna trivas och ma bra.
Manga organisationer havdar att “perso-
nalen ar var viktigaste resurs”. Men hur far
du ut mesta mojliga av medarbetarnas
potential? Hur skapas forutsattningar sa
att alla blir en vinnare pa arbetsplatsen”

Sobonas handledarutbildning hjalper olika medarbetare att bli goda forebilder.
Bade handledaren, den handledde och organisationens roll tydliggors. Har er-
bjuds kunskaper for att gora bade intryck och avtryck i en persons utveckling.
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VINSTER MED HANDLEDNING
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Strukturerad introduktion gor att den nyanstallde Ett foretagsklimat dar manniskor trivs, ut-
snabbare kommer in i arbetet och bidrar till fore- vecklas och kdnner att de ar viktiga gor att
tagets mal och vision. de stannar lange pa arbetsplatsen.

Standardiserad 6verlamning gor att foretaget

Anpassat larande 6kar medarbetarens formaga .
inte tappar kompetens och tempo den dagen

att bidra till foretagets utveckling. darbet nu—
en medarbetare valjer att lamna.



VINSTER MED HANDLEDNING

Strategi for trygghet
och valkomnande

Forskning visar att strukturerad handledning ar framgangsrikt for att
attrahera, rekrytera och utveckla medarbetare.

Fordelarna med en strukturerad handledning &r manga. Fore-

tagen kan rekrytera bredare och smartare. Den nyanstallde

kommer snabbare in i arbetsuppgifterna. Den som handle-

der vaxer i sin yrkesroll och det blir |attare att identifiera

framtida ledare. Handledarutbildningen stodjer medlems-

foretagen i introduktion av nya medarbetare.

e Foretag med en standardiserad introduktion far nyan-
stallda som har 50 procent hogre produktivitet.

e Anstalldavars foretag har langre introduktionsprogram

nar full produktivitet 34 procent snabbare, an de foretag
som har de kortaste programmen.

Vid formaliserade introduktioner av nyanstallda dkar
chefernas tillfredsstéllelse med 20 procent.

Upp till 20 procent av personalomsattning sker under de
forsta 45 dagarna.

Det ar 58 procent mer troligt att de nyanstallda som fick
en strukturerad introduktion var kvar pa foretaget efter
tre ar.






DET HAR AR HANDLEDNING

-n pedagogisk

process for larande

Genom trygga handledare skapas en levande och produktiv arbetsplats
dar gemenskapen och mojligheten till inkluderingen okar.

Handledning ar en pedagogisk process, dar en person som
ska utvecklas i ett yrke far vagledning. Genom god hand-
ledning samt stdd fran hr och chefer 6kar kunskaperna.
Aven kollegorna ansvarar for att den som handleds trivs
och blir en del av arbetsgemenskapen.

Handledarskapet satter fingret pa bland annat beteenden,

tyst kunskap, féretagskultur. Genom att den handledde blir
medveten om sig sjalv och arbetsplatsen blir det lattare att
satta ord pa kunskaperna. Ett aktivt inkluderingsarbete ar

ett satt att attrahera och behalla personal. Handledarens
uppgifter bestar av att:

Ta emot och introducera pa arbetsplatsen.

Beskriva arbetet, visa, instruera, dva.

Fa personen att bli en del i gemenskapen.

Planera och folja upp.

Underlatta larandet.

Formedla vad en god arbetsmiljo innebar.

Dokumentera processen.



UTBILDNINGENS TRE DELAR
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Webbutbildningar Handbok Workshops

Anmal dig pa sobona.se

Sobonas handledarutbildning stodjer medlemsforetagen i 2. Handbok med praktiska mallar och checklistor som stod
introduktion av nya medarbetare. Utbildningen bestar av i det vardagliga arbetet.

tre delar: 3. Workshops med fokus pa erfarenhetsutbyte. Exempel pa
1. Webbutbildningar dar handledaren ges kunskaper och omraden som workshopen tacker in ar ledarskap, yrkes-

inspiration. sprak, larande, foretagskultur och arbetsmiljo. Ta del av



UTBILDNINGENS TRE DELAR

handledarutbildningen redan idag. Alla tjanar pa det.
Har du fragor? Hor av dig till oss pa Sobona pa telefon
08-45277 00.

WEBBUTBILDNINGAR

Sobona erbjuder tre webbutbildningar som skapar sam-
héllsnytta pa riktigt; inkluderande rekrytering, handledning
och sprékutveckling pa arbetsplatsen. Modulerna avslutas
med en enkel Ovning dar deltagarna kan trana sina nya
kunskaper. Formularen som 6vningarna bygger pa finns i
handboken och som nedladdningsbara pdf-filer. Det gar
att ta del av kunskaperna i egen takt; pa dator, lasplatta
eller i mobil.

HANDBOK

Handboken ar ett praktiskt stod i det dagliga arbetet. Den
underlattar handledningsprocessen och det finns material
som passar bade handledaren och den handledde. Har finns
checklistor, formular och modeller som gar att vélja utifran
olika situationer. Materialet gar att skriva ut fran pdf-filer.
Satt upp pa vaggen for battre éverblick eller bar med dig i
en parm. Handboken uppdateras hela tiden. Kompletteran-
de innehall och formulér finns pa sobona.se/enklarevag.

Genom din roll som handledare ser du ditt arbete och

WORKSHOPS

Runt om i landet erbjuder vi workshops for alla som vill ut-
vecklas i rollen som handledare. Deltagarna traffar andra
handledare, tranar sina kunskaper, diskuterar och utbyter
erfarenheter, natverkar och dvar tillsammans med personer
i liknande situationer. Deltagarna far aven stod for framtida
utveckling irollen som handledare.



ATTRAKTIVITET

Morgondagens
medarbetare

Employer branding handlar om vad som gors pa arbetsplatsen och hur
potentiella medarbetare ska fa reda pa det.

Att vara handledare innebar att inspirera och variera upp-
gifter, utmana och visa "s& har gor vi hos oss”. En annan viktig
del ar att skapa trygghet, fortroende och en god grund for
samtal.

For manga ar yrkesroll och arbetsplats centrala for var
identitet och vart egenvérde. Vid en ny bekantskap kommer
fragan nastan direkt: "Vad sysslar du med?” Fér andra kan
familjen vara mer central. Den skillnaden mérks pa en arbets-
plats. En hel del av arbetsplatsens attityder, normer och

kulturella symboler &r generella och kopplade till hela sam-
hallets normer och varderingar. Ett utmarkande drag hos
morgondagens medarbetare ar att de soker verksamheter
med tydliga varderingar.

Den arbetsgivare som satsar painkludering ar en vinnare.
De anstallda trivs, vill stanna kvar och utveckla sina férmagor.
En lyckad kompetensforsorjning handlar om att hitta ratt
medarbetare, utveckla och behalla dem. Kompetens handlar
om personers drivkrafter och formagor - inte vilka de ar.






WEBBUTBILDNINGAR

Kunskap pa dator,
asplatta eller i mobil

Vierbjuder tre webbutbildningar som skapar samhallsnytta pa riktigt; inklu-
derande rekrytering, handledning och sprakutveckling pa arbetsplatsen.

INKLUDERANDE REKRYTERING
Sambhallet, varderingar, normer och attityder forandras
snabbt. Det beror bland annat pa teknisk utveckling, auto-
matisering samt globalt utbyte mellan olika kulturer. Varde-
ringsforandringarna kan vara en utmaning for arbetsgivare.
Hur ska de lyckas att attrahera och engagera medarbetarna?
Manga foretag behdver férandra sitt tankesatt for att locka
morgondagens medarbetare.

Webbutbildningen bestar av fem korta moduler. De

innehaller kunskap om: attraktivitet, medvetenhet i den egna
organisationen, inventering av behov och framtagande av
en kravprofil, bias och diskriminering i urvalsprocessen samt
hur man far personalen att vixa och trivas.

HANDLEDNING

Den har utbildningen hjalper deltagarna att bli goda fore-
bilder. Bade handledaren, den handledde och organisa-
tionens roll tydliggors. Har erbjuds kunskaper for att géra



WEBBUTBILDNINGAR

bade intryck och avtryck i en persons utveckling.

Webbutbildningen bestar av nio korta moduler. De inne-
haller ledarskap, coachning, larande, foretagskultur och
arbetsmiljo. Modulerna avslutas med en enkel 6vning for
att trdna de nya kunskaperna.

SPRAKUTVECKLING PA ARBETSPLATSEN
Forskning visar att goda sprakkunskaper ger ckade majlig-
heter till integration och socialt liv. God sprak-, l4s- och skriv-

formaga ger béattre anstéllningsmajligheter, ett friskare liv
och bidrar till ett mer demokratiskt samhalle. Handledaren ar
en spraklig forebild. Hur hen samtalar, sprakar och samspelar
paverkar den handledde.

Modulen om sprakutveckling bestar av fyra delar: Intro-
duktion, forberedelse pé arbetsplatsen, lara ut sprak samt
motivation. Syftet ar att den handledde snabbt ska komma
in i arbetet och gemenskapen. Sprakforstaelse ar viktigt for
god kommunikation, vilket leder till framgang péa jobbet.



WORKSHOPS

-n dag av utveckling

och natverkande

Runt om i Sverige erbjuder Sobona workshops for att utveckla och trana
deltagare i deras roll som handledare.

Workshopdagen ger deltagarna traning, stod och vagledning
- bland annat genom att tréaffa andra handledare for att
dela erfarenheter och se nya majligheter. Deltagarna far
chansen att se sitt uppdrag ur nya perspektiv, stanna upp
och reflektera. Insikten att man inte ar ensam i sitt uppdrag
ar mycket betydelsefull.

Malet med dagen &r att handledarna ska bli mer kunniga,
forsta sin roll battre, utveckla sina formagor och ha fler kon-
takter i sitt natverk. Det ar positivt for bade individens och

arbetsplatsens behov!

Dagen riktar sig till de som ar handledare idag eller de
som kommer att introducera nya medarbetare pa arbets-
platsen framover. Workshopdagen ar anpassad for grupper
pa 5-16 personer. Genomfoérd webbutbildning i handledning
ar ett forkunskapskrav.

Sobona workshops i handledning genomfors bade som
Oppna respektive foretagsanpassade dagar. Fér datum och
anmalan se sobona.se.






SOBONA - KOMMUNALA FORETAGENS ARBETSGIVARORGANISATION

Vara medlemmar ar kommunala och landstingskommunala
aktiebolag, handelsbolag, stiftelser, ideella foreningar,
ekonomiska foreningar och kommunalforbund, men aven
bolag som ags av redan namnda medlemmar, samt en

del privata utforare av viktig kommunal- eller landstings-
kommunal verksamhet som har lamnats Over.

Sobona har drygt 1100 medlemmar med ca 100 000
medarbetare. Sobonas medlemmar utgor sektorn for kom-
munala foretag och bidrar till den gemensamma valfarden
genom affarsmassig samhallsnytta.

Hornsgatan 20, 118 82 Stockholm

Kommunala féretagens
08-45277 00. www.sobona.se arbetsgivarorganisation



