Checklista:

Planera utbildning
for nya system

[ ] Introduktion

Kan vara 6vergripande och kortfattad. Det ska finnas tillfalle for fragor och
synpunkter och 6nskemal pa kommande utbildningar och pa inférandet.

|:| Grundutbildning

Kan ske vid ett eller flera tillfallen, i olika former. Det ska finnas material
(lathund, manual) som anvandaren far behalla.

|:| Inforandestod

Ska ges direkt i den egna arbetsmiljon. Kan behéva under langre tid.

|:| Repetition och uppfoljning

Ska ges inom rimlig tid efter grundutbildning och inférande. Man ska samla in
synpunkter pa systemet for vidareutveckling.

Vad ar detta?

Utbildning i nya it-system gloms ofta bort, eller prioriteras bort i slutskedet av
ett projekt.

Denna checklista ar tankt anvidndas for att representanter for slutanviandarna
(till exempel arbetsmiljobombud) och representanter for projekt- eller
verksamhetsledning i forvag ska komma dverens om vilken utbildning och
stod som behdvs, vilka mal och krav som ska stillas, och vad utbildningen ska
innehalla och hur den ska genomforas.

Tanken &r att den ska fungera som ett avtal, som inte ska fordandras utan att
man diskuterar fragan pa nytt.

Checklistan dr framtagen av informationsarkitekt Jonas S6derstrom pa
InUse Experience. Skicka garna synpunkter och férbattringsforslag till

jonas.soderstrom@inuse.se.

Checklistan kan laddas ner fran javlaskitsystem.se/verktyg.

Checklistan ligger under en CC-licens. Den kan anvandas och kopieras fritt, men
far inte anvandas kommersiellt (du far t ex inte sélja den och ta betalt for den).

Detta verk ar licensierat under en Creative Commons
Erkdnnande-lckeKommersiell-DelaLika 3.0 Unported Licens.
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Checklista: Planera utbildning for nya system

J Introduktion

Datum (ettellerflera): __ /__ _ /__ _ [/ _ [ _ [ _ ] __
Langd:

Mal med introduktionen:

Typ av utbildning Plats Larare/instruktor Material

(1 Stor grupp / Alla (d Egna (A Leverantor A Tryckt
arbetsplatsen

(d Mindre grupp (A Intern A Video
 Intern

(4 Par utbildningslokal (d Egenstudier d Interaktivt

(4 Individuellt Q Extern

0 E-utbildning utbildningslokal

Kolla - tank pa:

Begdir att fa granska uppldgget innan introduktionen kérs. Kontrollera:

(A Har utbildaren hallit introduktionen tidigare?
(Om ja, be om referenser. Om inte, begdr att man genomfor ett genrep.)

[ Ar introduktionen upplagd efter hur arbetet utfors?
'd Ligger tonvikten pa de vanligaste / viktigaste arbetsuppgifterna?
[ Finns det dokumentation till introduktionen? Ar den pedagogiskt tillfredsstillande?

[ Ar systemet firdigt? Gors introduktionen pa en "skarp” version?

Om fler an slutanvandarna deltar, t ex verksamhetsledning eller utvecklare, kan de fa vardefulla
insikter i hur systemet fungerar och hur anpassat det ar till verksamheten.
Forutom slutanvandarna ska darfér dessa narvara vid utbildningen:

A Utvecklare [d Systemadagare / forvaltare [ IT-ansvarig [d Chef/Verksamhetsansvarig

(A Arbetsmiljoombud a

Anteckningar:
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Checklista: Planera utbildning for nya system

1 Grundutbildning
Datum (etteller flera): __ /__ _ /[ _ [ _ [ _ ] __

Langd:

Mal med grundutbildningen:

Typ av utbildning Plats Larare/instruktor
(4 Stor grupp / Alla (d Egna ‘A Leverantor
arbetsplatsen
(4 Mindre grupp d Intern
d Intern _
d Par utbildningslokal 'J Egenstudier
(1 Individuellt O Extern

1 E-utbildning utbildningslokal

Kolla — téank pa:

Begdr att fd granska uppldgget innan utbildningen kors. Kontrollera:

(1 Har utbildaren hallit utbildningen tidigare?
(Om ja, be om referenser. Om inte, begdr att man genomfor ett genrep.)

(1 Ar utbildningen upplagd efter hur arbetet utfors?

(1 Ligger tonvikten pa de vanligaste / viktigaste arbetsuppgifterna?

Material
(A Tryckt

(1 Video

1 Interaktivt

(1 Finns det dokumentation till utbildningen? Ar den pedagogiskt tillfredsstillande?

(1 Ar systemet fardigt? Kors utbildningen pa en "skarp” version?

Om fler an slutanviandarna deltar, t ex verksamhetsledning eller utvecklare, kan de fa vardefulla

insikter i hur systemet fungerar och hur anpassat det ar till verksamheten.
Forutom slutanvandarna ska darfér dessa narvara vid utbildningen:

(4 Utvecklare [1 Systemdagare / forvaltare [ IT-ansvarig [d Chef/Verksamhetsansvarig

(d Arbetsmiljoombud [ l:l

Anteckningar:
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Checklista: Planera utbildning for nya system

d Inférandestod
Datum eller tidperiod (etteller flera): __/__ /[ _ [/ _ [ _[|__

Tillgangliga utbildare/stodpersoner:

Stod vid inférandet bor ske i den egna arbetsmiljon, under ordinarie arbetstid. Kan ske sammanhéngande
eller vid bestamda tillfallen under en langre tid. Utbildare/stodpersoner bor vara narvarande under en
sammanhdangande tid, fér att problem och fragor ska fangas upp direkt under anvindningen,

Kolla — ténk pa:

(d Minskad produktion / kapacitet under inférande?

Om fler dn slutanvindarna deltar, t ex verksamhetsledning eller utvecklare, kan de fa vardefulla

insikter i hur systemet fungerar och hur anpassat det ar till verksamheten.
Férutom slutanvdndarna ska darfér dessa narvara vid utbildningen:

(1 Utvecklare [d Systemdigare / forvaltare [ IT-ansvarig [d Chef/Verksamhetsansvarig

(1 Arbetsmiljoombud [ 4

Anteckningar:
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Checklista: Planera utbildning for nya system

1 Repetionsutbildning / uppfoéljning
Datum (ettellerflera): __/__ _ [ _ [ _ [ _ [ _ ] __
Langd:

Mal med repetionsutbildning:

Typ av utbildning Plats Lirare/instruktor
(1 Stor grupp / Alla ‘A Egna (d Leverantor
arbetsplatsen
(1 Mindre grupp (d Intern
d Intern _
 Par utbildningslokal (1 Egenstudier
1 Individuellt O Extern
utbildningslokal

(1 E-utbildning

Kolla — tank pa:

Material
A Tryckt

(1 Video

(1 Interaktivt

Begdr att fa granska uppldgget innan utbildningen. Tar utbildningen upp synpunkter frdn

anvdndarna?

(1 Har uppf6ljningen fangat upp erfarenheter fran inférande / utbildning?

Tillfalle ska ges for att samla in vidare synpunkter pa systemet, som ska tas om hand av

systemagare eller systemforvaltare.

Om fler dn slutanvandarna deltar, t ex verksamhetsledning eller utvecklare, kan de fa vardefulla

insikter i hur systemet fungerar och hur anpassat det ar till verksamheten.
Forutom slutanviandarna ska darfér dessa narvara vid utbildningen:

(1 Utvecklare [d Systemadgare / forvaltare [ IT-ansvarig [d Chef/Verksamhetsansvarig

1 Arbetsmiljoombud [ Q

Anteckningar:
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Anteckningar



