Slik giennomfgrer dere lynkurset |
HelselArbeid

For at dere skal fa mest mulig nytte av lynkurset kan det vaere fornuftig a
folge anbefalt fremgangsmate.

Lynkurset i HelselArbeid er et 1 times opplegg for alle pa arbeidsplassen, enten det er en liten eller
stor gruppe. Det betyr at dere kan gjennomfgre dette i et lite team, eller i en stgrre avdeling eller
lignende.

Budskapet og innholdet i kurset er aktuelt for alle arbeidsplasser, uansett bransje.

Lynkurset er enkelt a gjennomfgre ved hjelp av en presentasjon med bade videoer og oppgaver. Vi
har ogsa gjort det enkelt for dere a fglge opp kurset i etterkant.

For a sikre en god gjennomfgring og resultat av lynkurset, er det det tre faser dere skal ga igjennom:
1. Forankring og forberedelser av lynkurset
2. Gjennomfgringen av lynkurset sammen med de ansatte

3. Oppfolging etter lynkurset



1. Forankring og forberedelser

Lag en ansvarsgruppe

Det er viktig at det ansatte blir involvert, og vet hva og hvorfor de skal gjennomfgre lynkurset.

En mate a involvere de ansatte pa og sikre forankring pa arbeidsplassen, er a etablere en
ansvarsgruppe. Denne gruppen bgr besta av leder, tillitsvalgte, verneombud og/eller ansatt-
representanter fra arbeidsplassen.

Gruppa far i ansvar a planlegge, gjiennomfgre og fglge opp lynkurset.

Planlegg gjennomfg@gringen sammen

Ansvarsgruppen gjennomfgrer et planleggingsmgte. Dette sikrer felles forstaelse og en god plan for
hvordan dere skal gjennomfgre og fglge opp lynkurset.

| planleggingsmgtet bgr dere:

Gjore dere kjent med innholdet i lynkurset

Notere ned noen punkter om hvorfor dere gnsker a gjennomfgre lynkurset, og hva dere
@nsker a oppna. Dette kan dere bruke i invitasjonen dere sender til alle ansatte.

Bli enige om hvem som skal lede lynkurset. Vanligvis er dette lederen.

Velge tid og sted for gjennomfgring av mgtet med de ansatte.

Sende invitasjonen til alle ansatte. Se mal for innkalling, og introduksjonsfilm som dere kan
legge ved invitasjonen.

Avtale tidspunkt for et oppfglgingsmgte etter giennomfgringen av lynkurset. Gjerne sa raskt
som mulig, og senest 2 uker etter gjennomfgrt kurs. Se mer under kapittel 3 om oppfglging
etter mgtet.



https://www.idebanken.org/helseiarbeid/settigang/_/attachment/download/b7552b7c-ca39-4c53-ba88-a70d5e9f7bcd:2ed9ea858f7cc34a775942c0b0ca7fcedff68239/Mal%20for%20invitasjon%20p%C3%A5%20e-post%20-%20lynkurs%20HelseIArbeid.docx
https://vimeo.com/915475557

2. Gjennomfgring av lynkurset sammen med de ansatte

Dere gjennomfgrer lynkurset ved hjelp av en presentasjon som guider dere gjennom mgtet.
Presentasjonen og fremgangsmaten er tilpasset hvor mange som skal delta. Den kommer i to litt
ulike versjoner

e Lynkurs for 6 deltakere eller feerre

e Lynkurs for 7 deltakere eller flere

Dersom det ikke lar seg gjgre a samle alle ansatte, eller at noen er syke, er det mulig at to og to
giennomfgrer opplegget sammen og sender svar til lederen.

Dette ma dere ha klart fgr lynkurset

Fysisk gjennomfgring:

e Sgrg for at mgterommet er tilgjengelig litt fgr og etter timen det tar a giennomfgre
lynkurset.

e Sgrg for at presentasjonen fungerer. NB: Det er spesielt viktig a teste at avspilling av video
fungerer i mgterommet i god tid fgr oppstart.

e Husk a ta med post-it lapper og penner til mgtet

e Finn en egnet vegg til 3 henge post-it-lappene

Digital gjennomfgring:

Skal dere gjennomfgre lynkurset digitalt krever det litt tekniske forberedelser. Avhengig av hvilken
plattform dere bruker (for eksempel MS Teams, Zoom) sa er det viktig a sikre at det tekniske
fungerer. Dette veere lyd, video, deling av presentasjon. | tillegg ma det, enten fgr megtet eller
underveis, legges opp til at deltakerne kan gjennomfgre oppgavene i plattformens grupperom. |
istedenfor a bruke post-it lapper sa kan for eksempel svarene pa oppgaven legges ut i mgte-chatten.

Tips til deg som skal lede gjennomfgringen

Du har ansvar for a lede mgtet. Det er viktig at du er trygg pa gjennomfgringen. Derfor bgr du har
gjort deg godt kjent med presentasjon pa forhand. Dette gjelder bade hvordan presentasjonen
fungerer, men ogsa innholdet i presentasjonen. | mgtet er dette dine viktigste oppgaver:

e  (@nske velkommen

e Introdusere og oppsummere hver del og oppgave

e Holde tiden. Veer spesielt oppmerksom pa dette under oppgavene.

e Lynkurset har kun én oppgave som er skriftlig. Nar alle har hengt opp lappene ma du huske a
ta bilde av alle lappene slik at du har dokumentert arbeidet.



https://mag.idebanken.org/lynkurs-liten/
https://mag.idebanken.org/lynkurs-stor/

3. Oppfolging i etterkant av lynkurset

Etter giennomfgringen mgtes dere i ansvarsgruppa for & bearbeide svarene som har kommet inn. |

mgtet gjor dere

e gdigjennom og sortere svarene fra post-it lappene i lynkurset

e sla sammen likelydende svar til ett svar

e dersom lynkurset er giennomfgrt i en stor gruppe, og innspillene er mange, blir
ansvarsgruppen enige om og velger ut maks 12 svar

e skriv svarene om til konkrete handlinger/tiltak i hverdagen. Se eksempel nedenfor:

Svar fra lynkurset Omskrevet til tiltak

God stgtte for meg pa jobb er ndr noen

sp@r om jeg trenger hjelp Vi spgr hverandre om hjelp

God stgtte for meg pa jobb er nar jeg far Vi gir hverandre tilbakemeldinger jevnlig, og
konstruktive tilbakemeldinger pa en god mate.

e lagen liste med alle de utvalgte tiltakene
e gjor listen med tiltakene tilgjengelig for alle pa arbeidsplassen

Eksempler pa hvordan dere kan gj@re listen tilgjengelig pa arbeidsplassen

e Enliste pad intranettet (digitalt)

e En fysisk plakat pa arbeidsplassen. Den kan dere legge inn i en HelselArbeid-plakat.
e Skriv tiltakene pa post-it-lapper, og heng opp pa steder der folk ferdes pa jobb.

e Taden opp jevnlig i personalmgter eller lignende.

Hva er hensikten med denne listen?

Py
Poenget med listen med tiltak er at den skal bli en paminnelse i
hverdagen om hva hver enkelt kan gjgre for a stgtte hverandre
enda bedre pa arbeidsplassen. For eksempel at noen spgr om a

ta en kaffe, ber om hjelp, sier hei om morgenen.

Det er disse sma handlingene i hverdagen som kan bety mye for
hvordan vi har det.

Tips og rad til videre arbeid

God stotte for oss pa jobb

avY

Etter dere har gjennomfgrt lynkurset kan det hende at noen vil vite mer om hvordan de kan mestre
plager, hvordan fglge opp sykemeldte, eller hvordan dere skal jobbe med arbeidsmiljget. Da finner

dere en nyttig side med tips og rad pa idebanken.org.



https://www.idebanken.org/helseiarbeid/settigang/_/attachment/download/24eb8d42-67e5-4cbd-9765-dcf97a5615fa:902ba7213e11dea081cb0bffdaf6fd934c843ed9/Mal%20for%20plakat%20%E2%80%93%20lynkurs%20i%20HelseIArbeid.docx
https://www.idebanken.org/helseiarbeid/tipsogr%C3%A5d
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