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Kzere Traener

Du er lige nu i gang med at forberede dig til anden del af dit undervisningsforlgb - nemlig den del, der har
fokus pad din rolle som treener.

Som traener er du udpeget til at spille en vigtig og aktiv rolle i KY-projektet, og din leder har udvalgt dig,
fordi du har kompetencer, der straekker sig udover det rent faglige.

At du har sagt ja til at ptage dig traenerrollen vil ggre en stor forskel for dine kollegaer, da du er den, der
kender dem og deres arbejdsopgaver bedst. Dermed forstdr du de forandringer, KY-projektet og systemet vil
fore med sig. Det er i rollen som traener, du far brugt dine evner til at mgde forandringer p& en positiv og
konstruktiv made, sd du bliver en rollemodel for dine kollegaer.

Hvis du er nysgerrig pé at laese mere om den kompetenceprofil, din leder har udvalgt dig pd baggrund af,
kan du laese "Kompetenceprofil for traenere". Du finder henvisning til, hvor du kan finde den, bagerst i bo-
gen her.

Vi glaeder os til at se dig pd Traenerdagen!
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Indledning

Som et led i din forberedelse til din rolle som traener og det kursus, du skal deltage p3, har EG udarbejdet
denne 'Handbog for traenere i KY'.

I hdndbogen finder du vigtige informationer om KY-projektet i forhold til din rolle: Uddannelsesplaner og
programmer, lektionsplaner, undervisningsmetode, undervisningsmateriale og henvisninger til, hvor du kan
finde mere detaljerede informationer om selve implementeringen af KY samt anbefalet laesestof, inden du
selv skal undervise.

Undervisningsmetoden er bygget op omkring princippet "hjzelp til selvhjeelp" og herunder idéen "traen trae-
neren". Vi tager udgangspunkt i bedste praksis for undervisning af voksne i brug af it-systemer og undervi-
ser i videst muligt omfang efter Herskin-metoden. Du veelger selv som treener, evt. sammen med resten af
din projektgruppe, om denne metode giver mening for jer at undervise ud fra, men det materiale, du fér ud-
leveret, tager udgangspunkt i Herskins principper.

Handbogen skal ses som et forberedelsesveerktaj og et opslagsveerk, du kan bruge, ndr du sammen med
din(e) treenerkollega(er) skal planlaegge den undervisning, du skal forestd pé din arbejdsplads.

Det vil som udgangspunkt vaere kommunens KY-projektleder, der har ansvaret for planlaegning af det sam-
lede uddannelsesforlgb i kommunen, men i praksis vil det sandsynligvis forega i et taet sammenspil med pro-
jektgruppen og traenerne.

Det er vigtigt, at planlaegningen igangszettes i god tid inden implementeringen, af hensyn til lokalebooking,
medarbejdernes kalendere osv.

Vi anbefaler, at du laeser denne hdndbog grundigt igennem inden deltagelse pa kurset for at f et indblik i
tidsforbrug, paedagogik og opgavesaet. Handbogen er til for at hjeelpe dig med at udfylde rollen som treener

bedst muligt.

Rigtig god forngijelse!
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Uddannelsesplan

Nedenfor far du et indblik i alle aktiviteter i uddannelsesplanen. Det kan bidrage til, at du fér det fulde over-
blik over aktiviteterne i forbindelse med uddannelse i din kommune. Det er vigtigt at understrege, at du
sammen med resten af traenerteamet kun er ansvarlig for sagsbehandleruddannelsen.

Uddannelsesaktiviteterne i 'Uddannelsesplanen' er for fglgende malgrupper:
e Administratorer

e Skabelonredaktgrer

o Treenere

e Sagsbehandlere i Ydelsescenter

e (@vrige brugere (digital lzering udviklet af EG)

Uddannelsesaktiviteter
Uddannelsesplanen beskriver, hvilke aktiviteter der indgdr i uddannelsesforlgbet, og hvordan de tidsmaessigt
er placeret i forhold til hinanden.

OBS! Har du brug for at printe uddannelsesplanen ud i stort format, kan du downloade den pd KY-Biblioteket
under emnet Viden og Feerdigheder (link)

Generisk uddannelsesplan

Administrator — selvstu-

die digital leering

Administrator kursus

Treener —selvstudie

digital leering.

Treener - forbered
intromgde og hands-on
kursus for sagshehand-
lere*

@vrige brugere — selustu-
die digital leering®

Sagsbehandlere -selvstu-
die digital leering®
Sagsbehandlerkursus*

Treener —floorwalk ifm.
Konvertering og ibrug-
tagning af KY*

* Aktviteter der planlaegges og afholdes af kommunen
0OBS! De farvede markeringer viser placeringen og ikke varigheden

Uddannelsesaktiviteterne for dig som traener er delt op i to halvlege: Fgrste halvleg er mélrettet de aktivite-
ter, der er i forbindelse med din egen uddannelse, bdde i forhold til systemkendskab og din rolle som trae-
ner. Nedenfor vises det i to tabeller, hvordan de enkelte aktiviteter ligger tidsmaessigt i forhold til Go-live da-
toen.


https://share-komm.kombit.dk/P008/Delte%20dokumenter/Forms/Viden%20og%20f%C3%A6rdigheder.aspx
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Aktiviteter i forbindelse med din egen uddannelse

Aktviteter i forbindelse med egen uddannelse Estimeret Tidsperiode

tidsforbrug

Treeneruddannelse (obligatorisk)

Selvstudie digital lzering: o KY-film 11/2 time 10 til 11 uger fgr Go-live

o Genvejstaster

e Statusbegreber

e Journalnotater og saml sag

¢ Nye sagsbegreber

e Indtaegtstyper og medtagekon-
cept

e Forskudsudlagt bgrnebidrag
(FUB)

e Konvertering

o Selvbetjeningslosningen (Kun
obligatorisk hvis kommunen har
valgt at benytte denne)

| B dages tilstedeveerelses- Systemforstdelseskursus i KY 2 dage 9 uger fgr Go-live
kursus

Selvstudie Leese Traenerhdndbogen 1 time 7 til 8 uger fgr Go-live

[ 1 dags tilstedeveerelseskur- | Formidling 1 dag 6 uger fgr Go-live
sus e Traenerrollen

- Herskin

- overtagelse af materiale
- undervisningskit

- egen planleegning

Selvstudie digital lzering e Godtggrelse 1 time 5 uger fgr Go-live

e Uds@gning og massehandlinger

e Administration af borgers gko-
nomi

e Brugervejledninger

Selvstudie Udfylde refleksionsskema i Treener- | 1/2 time 5 uger fgr Go-live
h&ndbogen

Selvstudie digital laering Gennemfgre digital lzering til @vrige | 1 time 4 uger far Go-live
brugere:

Tabel 1, Oversigt i forbindelse med din egen uddannelse
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Aktiviteter for traenere efter egen uddannelse

Aktiviteter for traenerne efter egen uddannelse

Estimeret
tidsforbrug

EN
aG

Adding value to business

Tidsperiode

Forberede sagsbehandler- Klarggring af eget undervis- 7 dage 6-3 uger fgr Go-live
undervisning ningsmateriale
Selvstudie — KY-film + cases fra
undervisningsmaterialet
Planlaegning af sagsbehandler-
hands-on-undervisning
Udmelding om hjemmearbejds-
periode for sagsbehandlere
Evt. forberede intromgde 3 timer 6-3 uger fgr Go-live
Afholde intromgde 1 time 3 uger fgr Go-live
Afholde sagsbehandlerkur- 11/2 dag 2 uger fgr Go-live
sus
Floor walk Assistere/hjeelpe sagsbehandlere | Afhaengig af | 1-6 uger efter Go-live
ved konvertering af egne den enkelte
sager kommunes
planlagning
Traenernetveerk 1 Videndele mellem kommunerne | 1 dag 12 — 20 uger efter Go
med henblik pd at f& udviklet en Live
feelleskommunal bedste praksis
for anvendelse af KY.
I | Trenemetvaerk 2 Videndele mellem kommunerne | 1 dag 12 — 20 uger efter Go-
med henblik pd at f& udviklet en live
faelleskommunal bedste praksis
for anvendelse af KY.
Forberede webinar/videns- For sagsbehandlere 3 timer 12 — 24 uger efter Go-
delingsmgde live
Afholde webinar/vidensde- For sagsbehandlere 1 time 12 — 24 uger efter Go-

lingsmgde

live

Tabel 2, Aktiviteter for treenere efter egen uddannelse
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Planlaegning af uddannelsesaktiviteter

Nar du som treener skal planleegge aktiviteter for uddannelse i din kommune, kan du ggre brug af 'Uddannel-
sesplanen' sammenholdt med de to oversigter over aktiviteterne, som er en vejledning til at f& planlagt en
robust uddannelsesplan i din kommune.

Det anbefales, at du sammenholder din planlaegning af uddannelsesplanen med planen for selve implemen-
teringen af KY, som din projektleder har udarbejdet.

Nar du er faerdig med at undervise kommunens egne sagsbehandlere, andres din opgave som traener til at
fokusere pa at opsamle, fastholde og forankre anvendelsen af KY i kommunen. Til at hjaelpe med det anbe-
faler vi, at du bruger tid pa floorwalk - dette er seerlig vigtigt ved den manuelle konvertering, og de fgrste
dage KY anvendes — afholder webinarer/vidensdeling samt deltager i traenernetvaerksmgder.

Floorwalk

Hensigten med floorwalk er, at du som traener kan stgtte sagsbehandlere og @vrige brugere i anvendelsen af
KY. Det er ikke teenkt som en eller flere strukturerede undervisningsseancer, men er bogstavelig talt "floor-
walk", hvor du kommer rundt til alle dine kollegaer i de forskellige afdelinger og yder en slags support i bru-
gen af KY i form af samtaler/dialog.

Traenernetvaerk

Der er i alt fire traenernetvaerksmgder i Igbet af det samlede udrulningsforlgb, henholdsvis to i @stdanmark
og to i Vestdanmark. Formalet med traenernetvaerksmgderne er blandt andet at videndele mellem kommu-
nerne med henblik pd at fa udviklet en feelleskommunal bedste praksis for anvendelse af KY. En del af din
opgave som traener vil derfor bestd i at videreformidle erfaringer fra disse mgder til sagsbehandlerne i Ydel-
sescentret og til de gvrige brugere.

Webinarer/videndeling pa afdelingsmgder

Af hensyn til tid og ressourcer kan du overveje at gennemfgre traenerstyrede webinarer med videndeling for
gje. Det kan betragtes som en slags "efteruddannelse", hvor du som traener kan videregive viden og infor-
mation fra traenernetvaerksmgderne samt viden om funktionalitetsaendringer i KY. Du kan ogsé hjzelpe med
praeciseringer af arbejdsgange, kommende andringer i arbejdsgange mv. Du vurderer selv, hvor mange
webinarer der evt. skal afholdes, herunder hvor mange deltagere der maks. kan deltage pé hvert hold. I
praksis vil det nok variere afhaengigt af indhold, kompleksitet m.m. Dog anbefales det, at der er maks. 15 til
20 deltagere, hvis der ogsa skal veere mulighed for dialog. Alternativt kan denne videndeling forega pd afde-
lingsmgder
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Undervisningsprogram for traenere i KY

I det samlede materiale for "Undervisningsprogrammer" i KY er der beskrevet, hvilke ngdvendige, konkrete,
specifikke og detaljerede undervisningsomrader og forlgb, som skal til for at sikre optimal og effektiv indlze-
ring i anvendelsen af KY.

Lzeringsmal

I Igbet af treeneruddannelsen vil du tilegne dig bdde den faglige og tekniske viden, feerdigheder, redskaber
mv. til at kunne udfylde rollen som underviser i KY. Laeringsmélene er:

o At f3 detaljeret indsigt i funktioner og feerdigheder i KY inkl. KY's struktur, opbygning og snitflader til
andre systemer. Det er vigtigt, at du selv leerer og forstar KY's struktur, opbygning og navigation i det
nye KY-system. Denne udvidede forstdelse for og faerdighed i KY er essentiel for at kunne viderefor-
midle systemet til primaerbrugere.

e At kunne formidle viden om funktioner og feerdigheder i KY til primaere brugere, s& de kan anvende KY
fra dag 1. Du skal med din indlzering og viden om funktioner og feerdigheder i KY kunne videreformidle
uddannelsesmaterialet til primaerbrugere, s3 de som udgangspunkt kan agere pé egen hand i KY.

e At kunne klaede primaere brugere pd, s& de kan vejlede borgerne i Selvbetjeningslgsningen fra dag 1.
Primaerbrugere skal kunne hjeelpe borgerne til at navigere i og bruge Selvbetjeningslgsningen pa egen
hénd.

e At forstd, anvende og formidle de nye arbejdsgange/-processer. Med KY kommer der mange forandrin-
ger, og det er derfor vigtigt, at du forstar og ikke mindst anvender de nye arbejdsgange/-processer i
Ydelsescentret. Du skal ligeledes kunne videreformidle denne viden.

e At kunne forstd og stgtte op om forandringen ved at ga fra det gamle til det nye. Du skal veere bevidst
om, at forandringen vil/kan pavirke primaere brugere. Du skal derfor have fokus pa de forandringer,

som KY vil medfgre i din kommune (forandringsledelse).

e At kunne anvende undervisningsmaterialerne, fx opgaveseet og selvtraenings/-studier, til din undervis-
ning af sagsbehandlere i KY.

e At kunne bruge uddannelseskonceptet for uddannelsesplan til planlaegning af kommunens uddannelses-
forlgb for sagsbehandlere, sd du kan arbejde med tilretning af undervisningsmateriale til lokale forhold.

e At forstd anvendelse af Herskins principper for it-laering
e At kunne foretage manuel konvertering af egne sager.

e At kunne guide og stgtte sagsbehandlere i ydelsescenteret i at konverterer egne sager.
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Herskin

Herskin-metoden er bdde en undervisningsmetode og en it-paedagogisk tilgang, der fijerner fokus fra tekni-
ske begreber, skaermbilleder og detaljer til fordel for overordnede principper og pointer, som tager udgangs-
punkt i kursusdeltagernes egne kendte arbejdsopgaver og arbejdsgange. Undervisningen bliver derved le-
vende, aktiverer deltagerne og ikke mindst deres hgjre/venstre hjernehalvdel via forstdelse og visualiserin-
ger.

Tilgangen gg@r det nemmere at graduere undervisningen svarende til kursusdeltagerens roller og behov. Og
opgaven som traener bliver at skabe forstdelse, overblik og tryghed for emnet, der undervises i, sa kursus-
deltagerne bliver selvhjulpne og far mod pa at arbejde videre pd egen hand hjemme pa kontoret.

En Herskin-lektion er bygget op over 3 P er; problemstilling, princip og procedure:

P1

P1 er et oplaeg (problemstilling) - en lille opdigtet historie - der beskriver en naerveerende og realistisk ar-
bejdsopgave/-gang fra kursusdeltagerne hverdag. Den lille historie indeholder en problemstilling, en tidsrg-
ver eller lignende fra arbejdsopgaven/-gangen, som vil endre sig fremover.

NP s T . = NN
Proble- Ditte'ﬁ?r\ﬁéjc,gf: vikariat'i en bgrnehave'30 timer om manéden. Da Ditte jo mod-™

met — P1 | tager kontanthjeelp, er det vigtigt, at Pia f&r hendes lgnsedler, s& Ditte ikke ved
en fejl far udbetalt for meget fra kommunen.

I dag scanner I enten lgnsedler ind til jeres ESDH og indberetter derfra til Aktiv —
eller I henter oplysningerne ved at 8bne eIndkomst.

I KY derimod kommer lgnsedlerne automatisk ind via integrationen til eIndkomst
— men Pia har flere gange oplevet, at virksomhederne ikke far indberettet i tide.
Derfor beder hun Ditte om at sende sine lgnsedler via selvbetjeningslgsningen
som en ekstra sikkerhed.

Nar Ditte sender sin lgnseddel via selvbetjeningsl@sningen, lander der en ny op-
gave til Pia i Opgaveindbakken. Pia veslger opgaven fra indbakken og kan se den
Iznseddel, som Ditte har indsendt, under 'Dokumenter' p& sagsoversigten.

P1

°

®
= Op_g_agiindlla_lg!fln [
f Ll ™S L ¢ i

Ditte

Y Y Y SN W T e P e N P

P2

P2 er princippet(erne) for arbejdsopgaven/-gangen - en visuel forklaring pd, hvad eller hvordan det nye/an-
derledes vil vaere. Via illustration p& whiteboard og plakater gennemgas det nye helt overordnet, og der dra-
ges paralleller til historien fra P1.

-10 -
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e TN e TN,

Hungbrmer

B

=

s-l-qn...m@

[ ]

5000
e

*

& Tilta

Til slut kommer Pia til opsummeringssiden, hvor hun godkender genberegningen. | » Tegn radt flueben

P3

P3 er en procedure - et meget simpelt overblik over arbejdsopgaven/-gangen gennemgaet i P2 - visualiseret
med 4-6 rammer, der viser de trin, som kursusdeltagerne skal fglge for at kunne Igse arbejdsopgaven/-gan-

gen fremover.

e I e e Y S

Abn opgaven fra indbakken

Valg Handlinger

Vaelg Subprocesser -> Indtaegter

Tilfgj indtaegt

Udfyld oplysninger fra lenseddel

dMA—.W

AN

Det er dig som traener, der gennemgdr P1, P2 og P3, ved hjzelp af manuskripter, plakater og farvede tusser
til illustrationer pd whiteboard. Nar P1, P2 og P3 er gennemgaet, skal kursusdeltagerne selv prgve at lgse
den netop gennemgdede arbejdsopgave/-gang. Det gares via tilhgrende opgaver og navigationssedler, der
beskriver, hvordan kursusdeltagerne skal navigere i det nye for at kunne lgse opgaven, og derved fa provet

-11 -
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det pd egen hand. Efterfglgende sluttes den pdgeeldende lektionen af med en opsamling, s der bliver bun-
det en slgijfe pd hele lektionen, inklusiv eventuelle ekstra fif og info, som star i manuskriptet, spgrgsmal fra
kursusdeltagerne mv.

OBS: Man behgver ikke vaere specielt god til at tegne, for der er tale om enkle visualiseringer med pile, kas-
ser og symboler

Du kan laese mere uddybende om manuskripter, navigationssedler, opgaver og plakater under afsnittet i Un-
dervisningskit nedenfor.

-12 -
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Undervisningskit

EG har udviklet et samlet undervisningskit til dig, der skal have rollen som traener. Undervisningskittet skal
ggre det let for dig at overtage undervisningsmaterialet udarbejdet af EG og sammensaette kursusdagene for
dine kollegaer pd en overskuelig méde, sd kursusforlgb og indhold passer til lige praecis din arbejdsplads.
Undervisningskittet bestar af:

e Handbogen for traenere i KY
e Lektionsplan pr. kursusdag,

e  Matrix
e Manuskripter
e Opgaver

e Navigationssedler

e Plakater til print

e Forklaring pé farvevalg

e Digital lzering til gvrige brugere og til supplement ifm. tilstedevaerelseskurserne

Nedenfor forklaring p& de enkelte elementer undervisningskittet bestdr af. Pa traeneruddannelsen del 2, for-
midling, som du senere skal deltage p3, vil kittet blive gennemgaet, og du vil her f& mulighed for at stille ud-
dybende spgrgsmal.

Handbog for traenere i KY

Handbogen for treenere i KY er du allerede godt i gang med. Hdndbogen er ment dels som forberedelse til
dig som traener, inden du skal p& kursus, og indeholder vigtige informationer om rollen som traener, under-
visningsmetode, og undervisningsplaner mm., men det er ogsd et opslagsveerk, du kan bruge i planlaeg-
ningsfasen, efter du har veeret pa kursus.

Lektionsplaner pr. kursusdag

Nedenfor ses to tabeller, tabel 2 ‘Lektionsplan dag 1'og tabel 3 Lektionsplan dag 2'. Tabellerne giver dig en
oversigt over hver af de to kursusdage, du skal planlaegge. Tabellerne viser de enkelte lektioner og et vejle-
dende tidsforbrug pa:

e Opleeg

e Opgavelgsning

e Opsamling

e Tidsforbrug i alt
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Lektionsplan pr. kursusdag
- bemeerk alle tider er vejledende og valg af lektioner er vejledende

Dag 1 Tidsforbrug

Lektion Opleeg Opgavelgsning Opsamling Ialt
Introlektion Max.20 min 0 min. 0 min. 20 min.
Systemoverblik Max.15 min 10 min 5 min 30 min
Kaffepause 10 min.
Person og sags- Max.15 min. 20 min. 5-10 min. 45 min.
overblik

Opgaveindbakken | Max.10 min. 10 min 5-10 min. 30 min.
Opgavehdndtering | Max.15 min 35 min. 5-10 min. 60 min.
Frokost 30 min.
Opgavehdndtering | Max.15 min 20-35 min 5-10 min. 60 min.
ved genoplyshing

af sag

FEgtefaellehdndte- | Max.15 min 20 min. 5-10 min. 45 min.
ring

Kaffepause 15 min
Opgaveindbakken | Max.15 min 20 min. 10 min. 45 min.
— manuel opret-

telse af sag

Journalnotat Max.10 min. 25 min. 5-10 min. 45 min.
Afrunding (Dialog) | 0 min. 0 min. 15 min. 15 min.

Tabel 3, Lektionsplan dag 1

Lektionsplan pr. kursusdag
- bemeerk alle tider er vejledende og valg af lektioner er vejledende

Tabel 4, Lektionsplan dag 2

-14 -

Dag 2 Tidsforbrug

Lektion Opleeg Opgavelgsning Opsamling Ialt
Opstart (Dialog) 0 min. 0 min. 10 min. 10 min.
Seerlig stgtte Max.15 min 20 min 5-10 min. 45 min
Enkelt og andre Max.15 min 20 min. 5-10 min 45 min.
ydelser

Kaffepause 10 min
Sanktioner Max.15 min 15 min. 5-10 min 40 min.
Konverteringsop- Max.15 min 40 min. 5-10 min. 65 min.
gaver

Afrunding (Dialog) | O min. 0 min. 15 min. 15 min.
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Matrix til undervisning

N&r du skal til at planlaegge uddannelsen i din egen kommune, kan du bruge nedenstdende matrix som en
hjzelp til at danne dig overblik over hvem der skal lzere hvad. Det er nemlig ikke sikkert, at det alle sagsbe-
handlerne i ydelsescenteret der skal lzere det hele — eller det samme.

Figur 1, nedenfor viser et udsnit af den Matrix til undervisning du kan bruge som inspiration nér du skal
planlaegge uddannelsesaktiviteterne. Martrixen i dens fulde version kan du downloade pé KY's dokumentbib-
liotek her, under Kommunens undervisning i KY

Matrix til undervisning

Figur 1, uasnit ar Matrix til uadannelse
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Manuskripter

Manuskripter er en form for drejebog, der forklarer med ord og billeder (P1, P2 og P3), hvad den enkelte
lektion indeholder. I manuskripterne er det tydeligt beskrevet, hvilke pointer der skal fremhaeves i den en-
kelte lektion, for at dine kollegaer opndr den viden og forstéelse, der er vigtig for at kunne bruge KY til at
lgse arbejdsopgaverne, ndr de har vaeret pa kursus. I alle manuskripterne er der henvisninger til f.eks. bru-
gervejledningen, hvis du har brug for mere viden om den funktion, den pdgaeldende lektion handler om.

Opgaver

Til hver lektion er der udarbejdet en opgave, der er baseret pa det manuskript, der harer til lektionen. Det er
den opgave, dine kollegaer skal Igse, ndr du har holdt opleegget. Du har mulighed for at redigere i opga-
verne, s& de bliver mere maélrettet til netop din arbejdsplads, men det er vigtigt, at opgaven afspejler det, du
har gennemgaet i opleegget.

Navigationssedler

Til hver lektion og opgave fglger der enten en eller to navigationssedler. Navigationssedler viser, hvordan
man udfgrer/lgser en given opgave eller funktion i KY med korte beskrivelser og sigende billeder fra syste-
met (KY). Som udgangspunkt er navigationssedlerne udformet som en guideline til, hvordan man navigerer i
KY, og er ikke en detaljeret kgreliste, da metoden laegger op til at ggre den enkelte bruger mere selvhjulpen.
Navigationssedlerne kan du redigere i, sd de bliver malrettet din arbejdsplads.

Plakater til print

I alle manuskripterne er der billede af P1, P2 og P3. P1 og P3 kan du enten printe ud eller selv tegne op i
den stgrrelse, du har brug for.

P2 er i manuskripterne vist "skridt for skridt", og bagerst i manuskriptet er den faerdige P2 tegning, som
0gsd kan printes ud, hvis du har brug for at skrive egne notater pd den.

Til en del af lektionerne, f.eks. startlektionen, er der udarbejdet lidt stgrre plakater, der skal bruges i flere af
lektionerne. Disse plakater er ogsd i faerdigt format bagerst i manuskripterne, sa du har mulighed for at
printe dem ud og bruge i din undervisning.

Farvevalg

EG har valgt i undervisningen at bruger falgende farvesymbolik:

Bld= KY

Rgd=Medarbejder

Grgn=Borger

Om du veelger at benytte en anden farvesymbolik end det, der er valgt her, betyder ikke s3 meget. Det, der
er vigtigt, er, at du er konsekvent i din brug af farver.
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Digital laering til gvrige brugere

I kraft af din rolle som traener kan det vaere hensigtsmaessigt, at du ved, hvad de brugere, du ikke skal un-
dervise, har lzert. Derfor anbefaler EG, at du gennemfgrer den digitale leering, der er malrettet gvrige bru-
gere. P& den méde har du et bedre udgangspunkt i at guide og supervisere dem ved behov.
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Kunsten i at overtage andres undervisningsmateriale

At overtage materiale andre har udviklet kan veaere svaert. At overtage undervisningsmateriale, andre har ud-
viklet, kan vaere endnu svaerere. Derfor har EG valgt Herskin-metoden til undervisningsmateriale, da det for
dig som traener gger din mulighed for at afkode materialet og ggre det til dit eget. Det er en metode, hvor
undervisningsmaterialet er enkelt og overskueligt, med anvisning af vigtig info og pointer suppleret med bil-
leder/fotos, der guider dig gennem hver lektion.

Nedenstdende er nogle tips og tricks til overtagelse af Herskin-undervisningsmateriale:

e Laes hele manuskriptet grundigt igennem - gerne flere gange

e Husk pointer - markeret med 9 i manuskriptet

e Tegn forlgb op - P1 og P2 - skridt for skridt, til du til sidst har den faerdige "tavletegning"
e v dig ved en rigtig tavle/whiteboard - gerne mange gange

e (v dig evt. med en kollega - gerne mange gange

OBS: Hensigten er ikke, at manuskriptet laeres udenad. Det vigtige er, at du ggr lektionen til din med de ar-
bejdsgange, vigtig info og pointer, der er emnet for lektionen, s3 det skaber forstdelse og overblik for delta-
gerne pd kurset.

Egen planlaegning

Som udgangspunkt er det KY-projektlederen pé din arbejdsplads, der har ansvaret for planleegningen af det
samlede uddannelsesforlgb. Men i praksis kan du forvente, at du som treener, sammen med projektlederen
og din naermeste leder, vil blive involveret.

Det er vigtigt for udfgrelsen af dine aktiviteter, at planlaegningen bliver prioriteret i samspil med dine samar-
bejdspartnere (KY-projektleder, projektgruppe og neermeste leder), da der oftest vil veere sidelgbende aktivi-
teter/afhaengigheder. Blandt andet kan det vaere, at det er en af dine kollegaer, der varetager rollen som
skabelonredaktgr. Hvis dette er tilfaeldet, skal projektlederen i KY veere med til at sikre, at du far mulighed
for at undervise, evt. sidemandsopleerer skabelonredaktgren, inden han eller hun skal p& Skabelonredaktar-
kursus, da forudsaetningen for deltagelse pd dette kursus er at man har gennemfgrt sagsbehandlerkurset i
KY.
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Det er derfor vigtigt at have fokus pd falgende elementer:

Egen planlaegning

Mobilisering Husk at mobilisering af organisationen gar forud for selve uddannelsen.
Projektlederen har formentlig allerede sgrget for at afholde en reekke akti-
viteter i den forbindelse, og her er du mdske ogsa blevet bedt om at stille
op til diverse afdelings- og personalemgder og fortzelle om KY, samt hvor-
dan undervisningen i KY kommer til at foregd. Det er vigtigt at se p3 alle
disse aktiviteter som oplagte muligheder for at agere forandringsambas-
sadar.

Sikre Skabelonredaktgrernes | Hvis man i kommunen har valgt at Traener — og Skabelonredaktgrrollen
uddannelse i KY ikke varetages af den samme medarbejder, er det en forudsaetning at
traeneren efter del 1 af Traeneruddannelsen underviser, evt. sidemands-
opleerer Skabelonredaktgren, idet deltagelse i sagsbehandleruddannelse i
KY er en forudseetning for deltagelse i skabelonredaktarkurset.

Uddannelsesplanen Hvem er ansvarlig for udarbejdelse?

Er alle aktiviteter planlagt? (forberedelsesdage, digital lzering, konverte-
ring, floorwalk, videndeling og netvaerksmgder)

Husk at afklare praecist, hvem der er ansvarlig for at invitere til kurserne,
projektleder/traener eller en helt tredje?

Bookning af passende lokaler | Hvem er ansvarlig?

Er det gjort?

Husk at informere kursisterne om fx parkeringsforhold ved lokaler, hvis I
sidder pa spredte lokationer.

Forplejning Vil der vaere forplejning?
Hvem er ansvarlig?

Undervisningskittet Har jeg de materialer jeg har brug for?

(evt. tusser, whiteboard, projekter, flipovers)
Print af kursusmateriale

Kursusprogram?

Lektionsplan?

P-plads

Test Husk at afsaette tid til at teste systemet inden afholdelse af kurser — helst
pd de pc'er, der skal anvendes pa selve kurset.

Tjek at KY kan starte, at der ligger opgaver i indbakken, og at du kan
gennemfgre en simpel behandling af HTF-sag.

Tjek ogsd at alle brugere er oprettet og har de ngdvendige rettigheder.
Hav gerne en kontakt i it-afdelingen, der kan hjeelpe dig, hvis teknikken
driller.
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Hvis deltagerne skal undervises pd egne pc'er, er det en god idé forud for
kurset at bede dem om at sikre sig, at de kan tilgd KY pa test-/udd.miljg
fra pc'en.

Forberedelse? Er der afsat tid til, at jeg kan forberede mig?
(gere materialet til dit eget og traene formidlingen)
Er der tid til at gennemse digital laering?
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Refleksionsskema

Inden du skal deltage p& Traener kursus del 2, formidlingsdelen vil vi gerne opfordre dig til at udfylde et re-
fleksionsskema. Formalet er, at du, inden du deltager pd kurset, har gjort dig nogle tanker om din rolle som
traener, og far sat ord pd nogle af de tanker, du ggr dig om din rolle, og de forventninger du og din arbejds-
plads har. Refleksionsskemaet skal ses som en made, du kan gare dig mere klar pa den vigtige rolle, du
snart skal til at udfylde p& din arbejdsplads. Skemaet er udelukkende til dit eget brug, og ingen andre end
dig skal se det.

Sporgsmal

Har du laest kompetenceprofilen for traenerrollen?

Skriv her

Har du leest "Handbogen for traenere i KY"?

Skriv her

Hvilke 3 opgaver ser du som de vigtigste i din rolle som traener?

Skriv her

Har du talt med din leder om, hvilke forventninger han/hun har til dig som treener?

Skriv her
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Nzevn 3 konkrete forventninger din arbejdsplads har til dig som traener

Skriv her

Naevn 3 konkrete forventninger du har til dig selv i rollen som traener

Skriv her

Naevn 3 forudsaetninger der skal til, for at du lykkes i rollen som traener

Skriv her

Har du sammen med din leder/projektleder aftalt rammerne (tid, lokaler, forplejning mm) i forbindelse med
den undervisning, du skal varetage?

Skriv her
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Oplever du, at du har stgtte til din traenerrolle fra din naermeste leder?

Skriv her

Er dine kollegaer blevet informeret om din rolle som traener?

Skriv her
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