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Borja har!

Vilkommen till studiehandledningen f6r webbutbildningen Ny 1 industrin. Med hjalp
av den kan du bekanta dig med utbildningen och avgéra hur du kan anvinda den pa

bésta sitt nar du introducerar ny personal.

1. Bérja med att ldsa den har studiehandledningen.

2. Bekanta dig med webbutbildningen Ny i industrin genom att ga igenom hela
utbildningen och kunskapstestet.

3. Planera hur du ska anvinda webbutbildningen pa din arbetsplats, sa att det passar
er och era forutsittningar. Anvand den hir studiehandledningen som st6d.
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Inledning

Ny 1 industrin 4r en webbutbildning med syfte att 6ka riskmedvetenheten och kunskapen
om sakerhet och arbetsmilj6 bland personer som 4r nya inom industrin. Det kan vara
nyanstillda, men ocksé inhyrd personal och praktikanter.

Webbutbildningen ar framtagen av Prevent i samverkan med fackférbundet IF Metall
och arbetsgivarorganisationen Teknikforetagen.

Utbildningen innehaller fakta, 6vningar och filmer. I filmerna far vi f6lja Ellen Berg-
strom nar hon utforskar vad som paverkar sakerheten inom industrin. Vi far ocksa
se kortare kommentarer med personer som arbetar inom industrin och som fér prata
fritt kring olika aspekter av sakerhet. Till webbutbildningen finns det ocksa ett test,
som ni kan anvanda for att fa ett intyg pa genomgangen utbildning.

I den hir studiehandledningen finns det tips och évningar som du kan anvinda dig
av nir du anvander webbutbildningen pa din arbetsplats, till exempel som en del av
introduktionen av nyanstéllda. Det finns ocksa ett avsnitt om vad du kan tdnka pa nar

du leder en grupp.
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Om webbutbildningen

Webbutbildningens syfte

Syftet med webbutbildningen Ny 1 industrin ar att den ska 6ka riskmedvetenheten hos
malgruppen, det vill siga hos personer som 4r nya i industrin. Arbetsgivare ska kunna
anvanda utbildningen som ett verktyg for detta.

Att fa tillgang till webbutbildningen
Webbutbildningen &r kostnadsfri och tillgdnglig for alla. Du hittar den pa Prevents
webbplats.

Innehall och disposition
Webbutbildningen har féljande delar:

* Startsida

* Kapitel 1 - Introduktion

* Kapitel 2 - Finns det risker 1 ditt jobb?

* Kapitel 3 - En trygg arbetsplats

* Kapitel 4 - Avslutning

* Ordlista

* Lankar

* Test och intyg
Varje kapitel bestar av ett eller tvd avsnitt som 1 sin tur bestar av en blandning av filmer,
text, bilder och 6vningar. Deltagaren kan ga igenom kapitlen i valfri ordning, men
rekommendationen ar att géra dem 1 nummerordning.

Det finns ocksa ett enklare test med 15 fragor som slumpas fran en fragebank med

30 fragor. For att bli godkand pa testet kravs att deltagaren svarar rétt pa minst 11
fragor. Nar deltagaren har klarat testet far hen ett mejl med ett intyg.
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Tillganglighet
I webbutbildningen finns det ett par funktioner som &r till for att alla ska kunna ta del
av innehallet pa ett sitt som passar dem:

Upplisning: Det gar alltid att fa texterna upplasta genom att klicka pa ljudknappen.

<)

Fokusfunktionen: Hogst uppe 1 det hogra hérnet finns fokusknappen, som forestaller
ett 6ga. Genom att klicka pa den lyfts en del av sidan fram. Det kan vara bra till exempel
vid gruppgenomgéngar da man vill diskutera en sak at gangen.
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Olika satt att genomfora
webbutbildningen

Har foljer forslag pa tre olika sitt att genomf6ra webbutbildningen samt instruktioner

till en eventuell utbildningsledare.

Sjalvstudier

Deltagare kan gé igenom webbutbildningen pa egen hand. Det ar ett tidseffektivt och
flexibelt arbetssitt, eftersom varje deltagare kan gora utbildningen nér det passar 1
introduktionen. Virekommenderar dock att sidana sjalvstudier f6ljs upp av chef eller
utbildningsledare, férslagsvis 1 form av en genomgang dér man tillsammans diskuterar
och reflekterar kring innehallet. Forslag pa reflektionsfragor finns 1 det sista avsnittet
1 denna studiehandledning.

Sjalvstudier i kombination med grupptraffar
Vid sjélvstudier 1 kombination med grupptraffar kan deltagarna genomféra webb-
utbildningen pa egen hand och sedan traffas 1 grupp for att diskutera med varandra
och utbyta kunskap och idéer. Det kan vara ett lampligt alternativ om ni har flera nya
personer samtidigt pa arbetsplatsen.

Du som ér ledare f6r gruppen samordnar traffarna och leder 6vningar och diskus-
sioner. Du avgor ocksa hur manga och hur langa grupptraffarna ska vara, beroende
pa verksamhetens férutsittningar.

Enbart grupptraffar

Ytterligare ett sétt att ga utbildningen ar att genomféra den helt 1 grupp, till exempel
om ni har manga nyanstallda eller tycker att alla pa arbetsplatsen kan behéva en upp-
fraschning av kunskaperna. DA tittar ni pa utbildningen pa storskdrm och gar igenom
alla delar tillsammans, samt tittar pa filmer och gér évningar.

Vid webbutbildningens évningar kan du som ar ledare lata gruppdeltagarna
forst fundera individuellt, och kanske skriva ner sina svar, for att sedan disku-
tera dem 1 gruppen. Sedan kan du komplettera med gruppdvningar fran den har
studiehandledningen.
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Utbildningsledarens férberedelser infér grupptraffar
Infor grupptriffen kan du som ar utbildningsledare géra f6ljande forberedelser:

* Ga igenom hela webbutbildningen och den har studiehandledningen for att skapa
dig en 6verblick 6ver helheten. Plocka ut de delar som ar sérskilt relevanta for din

grupp.
* Fundera 6ver om nigon del av materialet ska skrivas ut och delas ut till deltagarna
1 samband med traffen, till exempel 6vningar eller diskussionsfragor.

* Om ni ska se webbutbildningen - i sin helhet eller delar av den - tillsammans, se
till att du har tillgang till en dator med ljud, projektor eller stor skarm och att det
finns internetuppkoppling i lokalen.

* Ta fram 6vrigt material — post-it-lappar, papper och pennor och andra saker som
du vill anvanda under grupptriffen.

* Om gruppen som ska traffas ar stor, fundera 6ver om diskussionerna ska ske 1
mindre grupper och anpassa 1 sa fall mébleringen utifran det.

* Vissa vningar kan kriva att du tar fram era interna dokument, till exempel
rutiner eller tillbudsrapporteringar. Fundera 6ver detta i férvag och forbered det
som behévs.
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Att leda en grupp

Vad innebar det att vara ledare for en grupp?

Grupptraffar om den har webbutbildningen gér ut pa att deltagarna tillsammans ska dra
lardomar och reflektera 6ver sakerhet och risker 1 er verksamhet. Som ledare stédjer du
dina deltagares larande pa flera sitt: du berattar, uppmuntrar till reflektion och leder
diskussioner. Centralt ar att alla deltagare funderar 6ver hur just de ska jobba sakert
och uppmirksamma risker, darfor ar det bra om du fokuserar sarskilt pa att fanga upp
deltagarnas egna reflektioner, funderingar och erfarenheter.

Planera grupptraffarna

Infor varje traff satter du dig in 1 innehallet och planerar vad ni ska gora tillsammans
under traffen. Du avgor sjalv hur mycket tid du kan och behéver lagga pa planering,
men en valplanerad grupptraff har stérre chans att fylla sitt syfte och bli meningsfull.

Skapa ett bra diskussionsklimat

For att deltagarna ska kunna reflektera och dra lairdomar tillsammans behéver ni ha
ett bra klimat f6r diskussion. Ga garna igenom nagra "regler” for era diskussioner,
till exempel att aldrig avbryta varandra och att lata alla komma till tals. Det kan ocksa
vara till god hjélp att du som ledare ér personlig och berattar om egna erfarenheter,
reflektioner och gérna dven om egna misstag. Om du ger av dig sjalv underlattar du
for deltagarna att gora detsamma.

Ge alla utrymme

De individer som din grupp bestar av har med all sannolikhet olika férméga — och vilja
— att synas och ta plats i grupp. Som ledare har du ansvaret for att utrymmet férdelas
jamnt i gruppen, sa att alla far komma till tals. Det kan innebéra att uppmuntra lagmélda
personer och att delvis halla tillbaka personer som tar mycket plats. Det dr ocksa bra att
anvanda olika typer av forum, till exempel rundor dér alla i turordning far saga nagot
och att géra 6vningar och diskussioner bade 1 helgrupp och 1 par eller mindre grupper.
Har far du girna vara kreativ och fundera ut former som fungerar f6r just din grupp.
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Vi lar oss olika

Hur brukar du ldra dig nya saker? Kanske lar du dig bést genom att ldsa, eller sa ar du
en person som garna lyssnar och antecknar. Kanske vill du helst prova pa saker och lar
dig bast genom att diskutera och 6va tillsammans med andra? Alla har vi olika satt att
léra oss saker, och det kan ocksa variera fran en gang till en annan. Det behover du ta
hansyn till nar du leder en grupp. Precis som nér det géller att ge alla utrymme ar det for
detta syfte lampligt att anvanda olika typer av forum och 6vningar. Webbutbildningen
har i sig olika format (text, bild, film, 6vningar), s& det kan du utnyttja.
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Reflektioner och 6vningar

I det har avsnittet finns forslag pa reflektionsfragor och évningar kopplade till webb-
utbildningens kapitel. Anpassa 6vningarna sa att de passar era forutsattningar, till
exempel beroende pa om du ska ga igenom dem med en enskild person eller en hel

grupp.
Kapitel 1 - Introduktion

Ovning 1 - Risker i tillverkningsindustrin
Ga tillsammans igenom 6vningen Risker 1 tillverkningsindustrin. Vilka av de risker
som tas upp finns pa er arbetsplats? Hur arbetar ni f6r att minimera riskerna?

Ovning 2 - Olyckor och tillbud
Beritta om olyckor och tillbud som skett inom er egen typ av verksamhet. Vad ar det
som har gitt fel och vad har ni lart er av det som hande?

Kapitel 2 - Finns det risker i ditt jobb?

Ovning 1 - Hur ser det ut hos er?

Vilka risker ser ni i ert arbete? Fundera 6ver om ni kdnner igen de risker kapitlet
handlar om och pa vilket satt ni har lagt marke till dem. Dela garna upp gruppen i par
och lat varje par ta fram exempel pa risker inom nagot omréde 1 er verksamhet. Har
ar nagra exempel pa sadana omraden:

* Maskiner och handhallna verktyg
e Truckar
¢ Kemiska riskkallor

e Buller

* Ergonomi
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Ovning 2 - Truckkdrning

Ga igenom vilka regler och rutiner det finns f6r truckkérning pa er arbetsplats. Vad ar
det som giller for till exempel godshantering, laddningsplats och var trucken far kora?
Vet alla hur truckgangarna markeras?

Ovning 3 — Hur ser ni till att allas kroppar haller i langden?

Ta tillsammans reda pa hur er arbetsplats arbetar med ergonomi och for att minska
risken for belastningsskador. Vilka hjalpmedel finns och vilken utrustning har install-
ningar som gar att variera efter varje individ?

Kapitel 3 - En trygg arbetsplats

Ovning 1 - Vad behéver du for att trivas pé jobbet?
Den hér 6vningen har tva steg.

Steg 1 — Runda och diskussion
Gor en runda och lat alla 1 gruppen beritta kort om vad de behéver for att trivas pa
jobbet. Folj upp rundan med att diskutera foljande fragor:

* Hur kan ni uppna det ni har sagt att ni behéver?
* Hur ar man en bra kollega?
* Hur hjalper man en kollega som inte verkar trivas?
Steg 2 — Film och diskussion
Titta tillsammans pd filmen 1 avsnitt 3.1 (Var en bra kollega). Diskutera sedan:
* Haller ni med om det som ségs i filmen? Varfor/varfér inte?
* Fungerar det likadant hos er?
Ovning 2 - Sakerhetskultur

Dela upp gruppen i par och lat sedan varje par diskutera hur sdkerhetskulturen ser ut
pa er arbetsplats:

* Hur mycket hjilps ni at med att paminna och uppmuntra varandra om
sakerheten?

* Hur vil f6ljer ni instruktioner och rutiner?

* T hur stor utstrackning sager ni till om nagot inte fungerar som det ska?
Forsok sedan komma fram till hur sakerhetskulturen kan bli (4nnu) battre.

Ovning 3 - Skyddsutrustning

Vilken skyddsutrustning anvands i er verksamhet? Vilka rutiner har ni for att se till
att skyddsutrustningen ar hel, ren och ritt anpassad for bade uppgiften och personen?
Vet alla vilken skyddsutrustning de ska anvinda nér?
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Ovning 4 - Skyltar

Vilka skyltar anvénds i er verksamhet? GOr en gemensam genomgang av de skyltar som
finns pa arbetsplatsen och dela sedan upp gruppen i par. Varje par far sedan diskutera
foljande fragor for varsin skylt:

* Vad betyder skylten?

* Ar skylten aktuell och korrekt?

* Sitter skylten pa ratt stalle?

* Vilken rutin eller instruktion fungerar skylten som en paminnelse om?
* Foljs skylten?

Folj upp 6vningen 1 helgrupp och dra gemensamma slutsatser om hur skyltar anvinds
hos er.

Kapitel 4 — Avslutning

Ovning 1 - Hur riskmedvetna &r ni?
Diskutera riskmedvetenheten pé arbetsplatsen. Ar den god eller behéver den bli bittre?
Vad kannetecknar en god riskmedvetenhet? Utga fran féljande text i kapitel 4:

"I utbildningens forsta kapitel fick du gora en uppskattning av hur riskmedveten du tycker att du dr.
Fundera pd vad det innebdr att vara riskmedveten 1 ditt jobb och hur du kan hdlla dig uppdaterad
ndr det galler sikerheten. Diskutera girna med kollegor och chefer!”

Ovning 2 — Vem har ansvar fér vad?
Dela upp gruppen i par. Varje par far sedan diskutera vilket ansvar chefer och anstéllda
har 1 arbetsmiljén genom att fylla i meningarna nedan.

* Chefen ar skyldig att ...
* Varje anstalld ar skyldig att ...

Folj upp med att diskutera 1 helgrupp.
Ovning 3 - Skyddsombud

Vem ar skyddsombud hos er? Bérja den har 6vningen med att beritta vem eller vilka
som ar skyddsombud pa arbetsplatsen och ga sedan vidare till att diskutera skydds-
ombudets roll. Utga fran féljande fragor:

* Vem ir skyddsombud hos er?
* Med vilka fragor kan du vanda dig till skyddsombudet?

* Hur fungerar samarbetet mellan anstillda, chefer och skyddsombud?
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Ovning 4 - Kommentarsfilmerna
Gaigenom négra av de kommentarsfilmer som avslutar varje avsnitt i webbutbildningen.
Ta sedan stéllning till de kommentarsfilmer ni valjer ut. Utga fran féljande fragor:

* Haller du med om det som sags 1 filmkommentaren? Varfér, varfér inte?
* Fungerar det likadant i ditt arbete eller dr det olika beroende pa arbetsuppgifter?

* Vad skulle du ha sagt om det var du som blev intervjuad?
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