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Var information till arbetslivet

Larare, laroavtalssakkunniga, studiehandledare samt andra anstéllda i laroanstalten méter manga studerande,
foretradare for arbetslivet och andra som hor till intressentgrupperna vid besok pa arbetsplatserna och i det
ovriga arbetslivssamarbetet. Moten sker ocksa i telefon, per e-post eller ocksa fast i en chatt. Likasa ar alla
instruktioner och allt material for larande i arbetslivet i en digital Iarmiljo en informationssituation mellan lararen
och den/de studerande.

Varje sadan kundsituationen innehaller information, radgivning eller handledning. Varje mote har betydelse for
vilken uppfattning kunderna far av kvaliteten pa en laroanstalts uthildning och dess innehall och hur latt man
upplever att samarbetet med utbildningsanordnarens representanter ar.

Information finns dverallt och darfor &r det en gemensam angeléagenhet.

Utvecklingsprogrammet Basta service har fatt understdd fran undervisnings- och kulturministeriet.

Undervisnings- och kulturministeriet
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FOr vem ar guiden avsedd?

Guiden har producerats till ett verktyg for den
undervisande och handledande personalen i

yrkeslaroanstalterna samt for intressentgrupperna for n(ﬂa.ﬂkandﬂ
information om yrkesutbildningen till arbetslivet och .”Sammansl
foretagarna. T‘ e *

Med hjélp av guiden kan du planera, genomfora och utveckla din egen laroansuaus
information till arbetslivet. Guidens innehall har sammanstallts av resultat fran det
riksomfattande utvecklingsarbetet i utvecklingsprojektet Basta service (2017-20).

Varje yrkeslaroanstalt, utbildningsanordnare och intressentorganisation har sina egna planer och strategier
for information. Guiden har i uppgift att komplettera de planer som redan finns for information riktad till
arbetslivet och foretagen.

Var stravan ar att utveckla den information som riktas till arbetslivet sa att den blir tydligare, mera
kundorienterad och enhetligare. Samtidigt 6kar vi arbetsgivarnas forstaelse for larande i arbetslivet och
mojliggor att samarbetet mellan laroanstalterna och arbetsgivarna blir djupare och gynnar alla parter.

Malet &r att ge vagkost och verktyg for hur man kan narma sig och tilltala arbetsgivare sérskilt nar det galler
utbildnings- och laroavtalssamarbete med laroanstalten och att inviga dem i de nya mgjligheterna som
larande i arbetslivet erbjuder arbetslivet. | guiden finns tips pa hur laroanstalterna och
utbildningsanordnarna kan lyckas allt battre med informationen som riktas till arbetslivet.

Forutom aktuella informationsinnehall har det i guiden sammanstallts tips for hur man identifierar
malgrupper, hur man drar nytta av sociala medier, hur man utnyttjar webbsidorna samt tips for lararens
roll som informationsférmedlare till exempel i samband med arbetsplatsbesok.

Det har ar del sex av "Guiden for god service”

Del 1 Utveckla kompanjonskap: | férsta delen bekantar vi oss med gemensam planering med
arbetslivet och olika former av kompanjonskap mellan yrkeslaroanstalter och arbetslivet.

Del 2 Forbattra servicen med hjalp av atta punkter: | den andra delen behandlas larande i arbetslivets
kritiska punkter. Med hjalp av de kritiska punkterna bildas en enhetlig serviceprocess for karnprocessen
larande i arbetslivet.

Del 3 Bra l6sningar i vardagen: Den tredje delen ger konkreta l6sningar som du direkt eller med sma
justeringar kan ta i bruk i vardagen.

Del 4 Arbetsbok: Planera, forverkliga och utveckla: Den fjarde delen &r en arbetsbok som hjélper dig att
planera, forverkliga och utveckla samarbetet géallande larande i arbetslivet.

Del 5 De nya mojligheterna for larande i arbetslivet: | den femte delen berattas det om det nya
praktiska kunnandet for larande i arbetslivet som alla som agerar i sammanhang tillsammans med
arbetslivet behover.

Del 6 Var information till arbetslivet
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Informationens huvudlinjer

Ammatillisen koulutuksen viestintdstrategia (Informationsstrategin for yrkesutbildningen;
pa finska) (UKM 11.3.2019) har utarbetats for att rikta in yrkesutbildningens information.
Utbildningsanordnare, ovriga aktorer och intressentgrupper inom yrkesutbildningen kan
utnyttja strategin for att forstarka informationen sa att den ar enhetlig.

Uppfattningen om yrkesutbildningen bygger pa handlingar och meddelanden som saval studerande, larare,
tjansteman som vilken som helst person som &r verksam inom yrkesutbildningen formedlar.

Information till arbetslivet

Inom utvecklingsprogrammet Bé&sta service (2017-20) har det producerats rikligt med verksamhetsmodeller
och material till hjalp for information om samarbetet mellan laroanstalterna och arbetslivet. Malet har varit
att fortydliga informationen och producera kundorienterat informationsmaterial fér riksomfattande bruk
bl.a. om utbildnings- och laroavtalssamarbete och arbetslivspartnerskap.

Informationsbehoven har utretts i gemensamma verkstader for arbetslivet och laroanstalten samt i enkéater
som gjorts till aktorer inom yrkesutbildningen. Foljande huvudlinjer for informationen har starkt lyfts upp:

1. I informationen som riktas till arbetsgivarna ska vi halla de enkla sakerna tillrackligt enkla.

2. Laroanstalternas interna forandringar och virrvarr behéver inte synas i information riktad till
arbetsgivarkunderna.

3. Informationssynvinkeln ska vandas sa att den ar starkt kundorienterad och riktad.

4. Vi korrigerar felaktig information och felaktiga uppfattningar som bdérjat spridas, vi tar ledningen i
diskussionen och vander tonen sa den &r positiv.

5. Vi knyter diskussionen om larande i arbetslivet till en del av en stérre samhallsdebatt om det
fornyade arbetslivet.

Varderingar i yrkesutbildningens information

= Samarbete: Var information bygger pa interaktion med olika aktorer. For att genomféra infor-
mation behdver vi natverk: forvaltningen informerar inte ensam. Den effektivaste informationen
ar att de studerande och arbetsgivarna stolt for fram sig sjalva och sin utbildning. '

= Kundorientering: Var information ar riktad och ger mottagaren ett mervarde. Vi anvander ett
tilltalande och tydligt allmant sprak och gemensamt éverenskomna termer. :

» Mangfald: Vi tar upp mangfalden och lyfter fram ungdomar, vuxna, arbetstagare i olika
yrkesbranscher samt invandrare.

 Tillforlitlighet: Vi bygger upp forestallningar som ar verklighetsbaserade. Var information ar
faktabaserad.

Ladda ner TyGnantajaviestinnan huoneentaulu (Hustavla for information till arbetsgivare): https:/trello.com/c/stlJpRky
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LARANDE | ARBETSLIVET

L ssssssssnnns sssssssssnsssnans ssssssssssssessnnnns sssssssnnas sssssnen SssssssssssssssasanassEanES ase

HUSTAVLA FOR INFORMATION TILL ARBETSGIVARE

Den har hustavlan sammanfattar de mest centrala riktlinjerna for information som riktas till arbetslivet.

INFORMATIONENS VARDERINGAR

. EFFEKTIVITET TYDLIGHET

Var information ar riktad och Var information &r tydlig och begriplig. Vi
kundorienterad. undviker onédigt invecklade formuleringar.

{ SAMARBETE @ ANSVARSFULLHET

Var information betonar laroanstalternas | var information hors samhallets rost
vilja att strava efter ett nara och en stravan efter det gemensamma
arbetslivssamarbete. goda.

MAL

D T T

1. Vi dkar arbetsgivarnas och féretagarnas
forstaelse for mojligheterna med 2. Vi vacker intresse for larande i arbetslivet.
laroanstaltssamarbete.

4. Vi mojliggor ett djupt och langsiktigt
samarbete mellan laroanstalterna och
arbetsgivarna.

3. Vi fortydligar och forenhetligar sattet for hur
man pratar om larande i arbetslivet.

KARNBUDSKAP

---------------- R T

@ Den reformerade yrkesutbildningen ar: @ Larande i arvetslivet utgor en losning pa
- mer praktiskt inriktad och mer nya behov och utmaningari arbetslivet som

flexibel forandras i snabbt takt.
mer kundorienterad och svarar bittre
B e R @ Larande i arbetslivet ger arbetsgivaren nya
mojligheter till utveckling och rekrytering
av personal.
Laroanstalterna ar till inte bara for de
studerande utan ocksa fér arbetsgivarna. @ Vem som helst kan komplettera sitt eget
kunnande med modeller for l[arande i
Samarbetet med en laroanstalt stdder arbetslivet som har skraddarsytts enligt de
foretagens konkurrenskraft och egna behoven, oberoende av alder och
utveckling av personalens kunnande. bakgrund (arbetstagare, foretagare,
studerande osv.).




Synlighet for arbetslivet

| laroanstaltens information I6nar det sig att uppmarksamma arbetsgivarna som en
viktigare malgrupp &n tidigare. Tillganglighet och synlighet har i utvarderingen av en
laroanstalts tjanster lyfts upp som den kanske viktigaste utvecklingspunkten bland atta
kritiska punkter.

Tillganglighet innebar service for och handledning av en arbetslivs- och studerandekund i kontakt- och
ansokningsskedet. Med synlighet avses till exempel att webbsidorna ar funktionella for varje kundgrupp.

En betydande del av en laroanstalts information riktas nufértiden till den studerande bl.a. i
ansokningsskedet. Kontakten fran en arbetslivskund kan ocksa anses vara ett sokande. Servicebehovet
kan ha att géra med rekryterings- eller uthildningsbehov, att fa tillfallig arbetskraft eller med ett
projektarbete. Hur far en arbetslivskund dessa tjanster? Hur far kunden kontakt med laroanstalten och
personerna dar? Vilka kontaktkanaler erbjuds?

Det ar viktigt att kundservicepersonalen kanner till de olika formerna och méjligheterna for
arbetslivssamarbete. Kundens behov forutsatter ofta dven att man ska hanvisa till andra tjanster. Hur
kartlagger man kundens behov och hur férmedlas detta vidare? Hur sékerstaller man att kunden far en
IGsning?

Saker som inverkar pa serviceupplevelsen:
* att kontaktuppgifterna ar tillgangliga och hittas

« tiden for att svara pa servicebehovet

 att en lamplig I6sning hittas inom den tidtabell som kunden dnskat.

Larande i arbetslivet

Yrkesutbildnin-
gen som
kundorien-
terad service

Ladda ner infografen Tydelamassa oppiminen asiakaslahtdisend palveluna (Larande i arbetslivet som
kundorienterad service): https://trello.com/c/32VaKdLY
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Malférestillning

Med informationen bygger man upp en malforestallning om larande i arbetslivet som en
I6sning och ett alternativ for behov av kunnande som foretagen, det férnyade arbetslivet
och de studerande har.

Med informationsmedel forstarker vi forestéliningen om att yrkesléaroanstalterna och arbetsgivarna
uppfattar varandra som samarbetspartner. Pa samma gang stréavar vi efter att visa att larande i arbetslivet
ar en kundorienterad service och en l6sning som motsvarar arbetsgivarens behov.

Malet ar ett interaktivt partnerskap

Samarbetet med arbetslivet ar centralt i den nya yrkesutbildningen. Den nya lagstiftningen utmanar
laroanstalterna till ett intensivare samarbete med arbetslivet &n man tidigare har haft. Dessutom
forvantar sig arbetslivet att utbildningsanordnarna har enhetligare tjanster och tillvagagangssatt.

ARBETSLIVET

INTERAKTIVT
PARTNERSKAP

Forsta, planera
och genomfor

tillsammans

LAROANSTALTEN DEN STUDERANDE



Karnbudskap och termer

Den fornyade yrkesutbildningen erbjuder manga mojligheter som &nnu inte utnyttjats.
Karnbudskapen som har nedan fortecknats ar teman som det skulle vara bra att
laroanstalterna och intressentgrupperna skulle upprepa i sin egen information.

Den reformerade yrkesutbildningen &r praktisk, flexibel och kundorienterad, och den svarar mot
arbetslivets foranderliga behov. Med tanke pa informationens effektivitet ar kundorienteringen och
informationens inriktning ytterst viktig. Information som utgar fran behov och visar forstaelse for kunden
tilltalar mottagaren. Larande i arbetslivet utgor en l6sning pa de nya behoven och utmaningarna i
arbetslivet som hastigt férandras.

Arbetsgivare har berattat att foljande orsaker lett till att de utnyttjat utbildnings- och l&roavtal:

= Rekryteringsbehov: brist pa arbetskraft, tillgang pa kunnig arbetskraft

« Skolning av den egna personalen, sdkerstallande och uppdatering av kunnandet samt utvidgning av
kunnandet for nya uppgifter

« Rekrytering av arbetstagare till det egna foretaget via utbildningsavtal

= Erbjuda arbetserfarenheter sérskilt for ungdomar, sysselsattning av ungdomar pa den egna orten.

Termer

Det ar viktigt att informera med
enhetliga begrepp och termer. Med
hjalp av dem bygger envar upp
yrkesutbildningens image som kunderna
kan uppfatta som en tydlig och begriplig
information.

,. TyGeldméssd

Yrkesutbildningens terminologi bygger pa lagen, 0 D D I m I n B n

och lagtermerna dppnar sig inte alltid for Larande i arbetslivet
kunden.

| laroanstaltens information pratar vi numera om “larande i arbetslivet”, som ersatter den tidigare
anvanda termen "larande i arbete”. Vi har kommit 6verens om den termen med foretradare for
arbetslivet, utbildningsanordnare och undervisnings- och kulturministeriet. Den nya termen ar ett
uttryck for den reformerade yrkesutbildningen.

Termen ”larande i arbetslivet” anvands nar man talar till och informerar kunderna. |
utbildningsanordnarens officiella dokument anvéands fortfarande termen “utbildning som ordnas pa
en arbetsplats”. Termen larande i arbetslivet har godkants som en synonym term i terminologin for
utbildning som ordnas pa en arbetsplats.

Ladda ner TyOpaikalla jarjestettavan koulutuksen sanasto (Terminologi for utbildning som ordnas pa en
arbetsplats):

https://tsk.fi/tiedostot/pdf/Tyopaikalla jarjestettavan koulutuksen sanasto.pdf
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Utbildningsanordnarens webbsidor

Pa varje utbildningsanordnares webbsidor ar det bra att ha en sarskild avdelning som
riktar sig till samarbetspartner i arbetslivet.

Nar yrkesutbildningen har reformerats har synvinkeln allt starkare vants mot kundorientering.
Utbildningsanordnarnas webbsidor ska betjana arbetslivets foretradare och arbetsgivare mer
kundorienterat an tidigare for att sidorna ska stddja att man knyter kundrelationer och forstarker

langvariga partnerskap.

Vad borde det finnas pa bra webbsidor?

P& en utbildningsanordnares webbsidor borde det finnas en sarskild sida riktad till arbetslivet och
arbetsgivarna, och dér ska det finnas:

e ett komprimerat informationspaket om larande i arbetslivet

o information om utbildnings- och laroavtal (skillnader, fordelar, tilldmpningsalternativ och de
mojligheter de erbjuder)
¢ kunderfarenheter och case-berattelser

0 hellre videor an texter
0 du kan utnyttja Banbrytande-beréattelser som producerats inom utvecklingsprogrammet Basta
service eller anvanda beréattelser som producerats av informationen i er egen organisation.

e en beskrivning av processen for larande i arbetslivet
o stigen for att fa en studerande som passar foretagets behov till larande i arbetslivet
o kontaktsatt och kanaler

o en forsta kontakt med lag troskel
0 kontaktpersoner och kanaler enligt kundernas behov.

Man kan inte for mycket betona anvandningen av kunderfarenheter och case-berattelser for att
askadliggora mojligheterna med larande i arbetslivet.

Hamta centralt material for larande i arbetslivet till era webbsidor fran infobanken
Tybelaméassa oppiminen (Larande i arbetslivet): bit.ly/tyoelamassa_tietopankki

TIPS!

| informationsinnehallen malar man en bild av nutiden och framtiden.
Nar man informerar om larande i arbetslivet och om yrkesstudierna ar
det viktigt att strdva efter att undvika att gamla stereotypier forstarks
(bl.a. kdnsuppdelning av branscher, féraldrade teknologier, traditionella
illustrationer av utbildningsomraden).


https://uranuurtajat.fi/
http://bit.ly/tyoelamassa_tietopankki

De sociala mediernas roll

Plattformar for sociala medier kan i vissa situationer anses vara helt sjalvstandiga
kommunikationskanaler som kan fungera till exempel som verktyg for information,
kundservice och anskaffning av nya kunder. Ofta utgér anda sociala medier en del av en
storre palett av kommunikationskanaler och darfor ar det bra att tdnka igenom vad de har
for roller i helheten.

De funktioner som kan utféras pa plattformar for sociala medier ar till vissa delar mycket begransade. Pa
dem kan man vécka intresse och informera om forandringar, men ofta ar det andamalsenligt att leda
anvandaren over till exempel fran Facebook till webbsidorna for att utféra nagon onskad funktion.

Ett bra satt att uppfatta de sociala mediernas roll i helheten av kommunikationskanaler &r att se pa sociala
medier som kanaler mellan en kund och en organisation, genom vilka en kund med hjalp av ratta innehall
kan ledas over till kanaler och system som organisationen ager.

Det ar bra att sékerstélla att marknadsféringen som sker i sociala medier motsvarar laroanstaltens
Overenskomna spelregler och informationsplaner. Marknadsforingsproffsen i den egna organisationen
hjalper garna till med marknadsforingen i sociala medier. Genom att samarbeta med marknadsforingen
sakerstaller vi att vi alla informerar utat pa det satt och med det uttryck som man i organisationen kommit
overens om. Pa det sattet forstarker vi var organisations gemensamma varumarke, image och servicelofte.

Varje utbildningsanordnare har sina valda informationskanaler och de kanaler kunderna anvander kan
variera. Av den héar orsaken tar vi inte i denna plan djupare stallning till valet av kanaler, men i den informa-
tion som riktas till arbetslivet och arbetsgivarna rekommenderar vi att man anvander atminstone Facebook,
Twitter och LinkedIn.

Bilder och text vs. video

De sociala mediernas plattformar favoriserar for narvarande videoinnehall framom
bild- och textbetonade uppdateringar. Videoinnehall som automatiskt upprepas
stannar upp och vacker battre uppmaéarksamhet an statiska bilder och texter.

Plattformarna prioriterar videor som ar direkt uppladdade pa plattformen fére videor

som ar lankade fran externa tjanster. Det hér innebar att till exempel en video som &r

uppladdad direkt i Facebook troligen far en storre mangd anvandare &n en video som
ar lankad fran YouTube eller Vimeo, fastan innehallet skulle vara helt det samma.



Hur kan man 6ka publikationernas synlighet?

| bérjan syns en uppdatering av sociala medier endast av de manniskor som aktivast star i kontakt med den
som publicerat sidan. Ju fler gillanden, kommentarer och delningar uppdateringen far genast under de
forsta timmarna desto storre bestkargrupp visas den for. Varje reaktion och kommentar beréattar fér de
sociala mediernas s.k. algoritm att innehallet intresserar de manniskor som ser den, och da tolkar en robot
att publikationen maijligtvis kan intressera en storre del av anvandarna.

Delning

Det effektivaste sattet att forbattra de viktigaste uppdateringarnas synlighet och utbredning ar att
uppmuntra till delning av uppdateringarna. Ju snabbare och mera utbrett en publikation sprids organiskt
desto effektivare visare algoritmerna uppdateringen aven for andra anvandare.

Aven om innehéllet skulle vara hogklassigt och vl framstallt begransar algoritmerna anda uppdateringens
synlighet bara for en liten del sidogillare. Utover att filtrera innehallet och erbjuda anvandarna ett
intressant innehall har algoritmerna i uppgift att uppmuntra sidornas agare att anvanda en
marknadsforingsbudget for att forbattra utbredningen av de viktigaste uppdateringarna. Man kan inte gora
nagot at algoritmernas verksamhet, sa det ar bra att lara sig att agera tillsammans med dem.

TIPS!

En liten ekonomisk satsning i borjan av livscykeln for en uppdatering av
sociala medier kan mangfaldiga den totala spridningen av uppdateringen.

Kom ihag att noggrant ange malgruppen och malen for marknadsforingen i
sociala medier.

Avgiftsbelagd reklam

En liten ekonomisk satsning i borjan av livscykeln for en uppdatering kan mangfaldiga den totala
spridningen av uppdateringen. Pa det séattet kan man fa ut betydligt mer av de producerade innehallen
aven med sma reklamsatsningar. Beroende pa antalet gillare av sidan kan redan en uppdatering med en
budget pa 10 € fas att na alla sidogillare och med en satsning pa 20 € kan man till och med fa en tio
ganger storre grupp sidogillare jamfort med totalantalet. Beroende pa hur organiskt intressant
uppdateringen ar kan man med en 50-100 €:s satsning na rentav 6ver 10 000 manniskor.

FOr att man ska fa ut s& mycket som majligt av en budget som anvants for sponsorerade uppdateringar ar
det viktigt att noggrant definiera malgruppen och malen fére kampanjen inleds. Vem vill vi att ska se var
uppdatering?

De viktigaste parametrarna ar den efterstravade malgruppens aldersfordelning, konsférdelning och
geografiska placering dvs. omradesavgransning. Utgaende fran kdannedomen om den efterstravade
malgruppen kan man dessutom precisera inriktningen aven enligt bland annat malgruppens intresseobjekt
och vilka andra sidor man gillar.
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Informationens innehall och material

Inom utvecklingsprogrammet Basta service (2017-2020) har det producerats rikligt med
material gallande samarbetet mellan laroanstalterna och intressentgrupperna. | denna
guide har vi sammanstallt ocksa tidigare producerade aktuella natmaterial och
broschyrer riktade till arbetslivet, och de ar avsedda for riksomfattande anvandning.

Bekanta dig med materialen och utnyttja dem i din laroanstalts eller organisations information.
Materialen lampar sig for anvandning som sadana eller de kan bearbetas enligt behoven. Guidens alla ma-
terial finns i infobanken Tydeldméssa oppiminen (Larande i arbetslivet): bit.ly/tyoelamassa_tietopankki

Nyttjanderatt

Alla material for utvecklingshelheten Béasta har producerats med CC BY-NC 4.0 -nyttjanderatt. Det innebar
att du far kopiera och bearbeta materialet och sprida det vidare i vilket som helst medel, men du ska ange
kallan, erbjuda en lank till licensen samt anteckna om du har gjort &ndringar. Anvandning av materialet
for kommersiella andamal ar forbjudet.

Mer information om nyttjanderétten: https://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/legalcode.fi

U

Basta service -temasidor

il

i |
Interaktivt partnerskap Nytt kunnande

Kundorienterad Information till
serviceprocess arbetslivet

-
r RO
Teman

Det material som producerats inom utvecklingsprogrammet Bésta service har sammanstéllts under fyra
huvudteman: Partnerskap, Nytt kunnande, Serviceprocessen och Information till arbetslivet. Material
som sammanstallts under dessa teman kan utnyttjas nar man vidareutvecklar processer inom
yrkesutbildningen. Temasidorna finns pa adressen: https://mailchi.mp/30775c887068/parasta-palvelua-
teemasivut

Temasidorna ar avsedda for anvandning av alla intressentorganisationer. Du kan kopiera och bearbeta
sidornas innehall pa din egen organisations plattformar for olika anvandningsandamal. Via foljande lankar
hittar du temasidornas material for egen anvandning:

Interaktivt partnerskap: https://trello.com/c/kVPPORuf

Nytt kunnande: https://trello.com/c/2Prruo3U

Kundorienterad serviceprocess: https://trello.com/c/ht45w9K7
Information till arbetslivet: https://trello.com/c/7YmXILzs

Om temat "Interaktivt partnerskap” har det ocksa getts ut ett nyhetsbrev som passar for arbetslivet.
Du kan ladda ner det har https://mailchi.mp/22a39d1b92f8/2n15f8372k och utnyttja det i informationen
till dina egna arbetslivskunder. 12
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Broschyrer

Arbetsgivare, foretagare!
ande C

i arbetsiivet tll din tjans

Lérand

Arbetsgivare, foretagare! Larande i arbetslivet till din tjanst
en fyrsidig broschyr for digitalt bruk, utskrivning samt som tryckfil: https://
trello.com/c/FK5exKq4

Molempi parempi (Tva vager - samma mal!) - laroavtal och utbildningsavtal for
arbetsgivaren

Broschyren ar ett kompakt infopaket om laro- och utbildningsavtalet.

Det finns tre fargalternativ, bland vilka du kan vélja det som passar bést att anvanda
fér er organisation: https://trello.com/c/8nVgmaHZ

Foretagarens laroavtal
En ensidig broschyr som beréttar om laroavtalets fordelar for foretagaren: https://trello.com/c/
liLYAlel

Kritiska punkter ur arbetslivets synvinkel

De kritiska punkterna tar upp gemensamma utvecklingsobjekt som ger 6msesidigt mervéarde i servicen for
larande i arbetslivet. De inverkar pa hur bra den studerande och arbetslivet upplever att larandet i
arbetslivet lyckades: https://trello.com/c/PbRCuKilv.

£
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Guide till god service

Med hjélp av guiden kan man utveckla larande i arbetslivet i samarbete mellan arbetsplatserna och
laroanstalterna. Den kan ocksa utnyttjas vid utveckling av tjanster riktade till de studerande och
arbetslivet. Guidens forsta del lampar sig val for utdelning till arbetslivet. Ocksa de Gvriga delarna har
vackt stort intresse bland vara kunder och de passar bra som verktyg for utveckling tillsammans: https://
trello.com/b/wC4i8wup/hyv%C3%A4n-palvelun-opas-quide-f%C3%B6r-god-service

Del 1 Utveckla kompanjonskap: | forsta delen bekantar vi oss med gemensam planering med arbetslivet och olika for-
mer av kompanjonskap mellan yrkeslaroanstalter och arbetslivet: https://trello.com/c/kZbiDvew

Del 2 Forbattra servicen med hjalp av atta punkter: | den andra delen behandlas larande i arbetslivets kritiska punkter.
Med hjalp av de kritiska punkterna bildas en enhetlig serviceprocess for karnprocessen larande i arbetslivet: https://
trello.com/c/fzK8760t

Del 3 Bra I6sningar i vardagen: Den tredje delen ger konkreta lésningar som du direkt eller med sma justeringar kan ta i
bruk i vardagen: https://trello.com/c/ibVrTqCl

Del 4 Arbetsbok: Planera, forverkliga och utveckla: Den fjarde delen &r en arbetsbok som hjélper dig att planera,
férverkliga och utveckla samarbetet gallande larande i arbetslivet:
https://trello.com/c/TrnwxbOx

Del 5 De nya mojligheterna for larande i arbetslivet: | den femte delen berattas det om det nya praktiska kunnandet
for larande i arbetslivet som alla som agerar i sammanhang tillsammans med arbetslivet behdver: https://trello.com/

¢/diQ8sYzU 3
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Informationens innehall och material

Presentationer och videor

Infograf: larande i arbetslivet som kundorienterad process: https://trello.com/c/32VaKdLY

Video om utbildning som ordnas pa en arbetsplats: https://trello.com/c/KVCGCAL7

PPT-presentation for arbetslivet om utbildning som ordnas pa en arbetsplats: https://trello.com/c/OT9N3sit
PPT-presentation for arbetslivet om laroavtal och utbildningsavtal: https://trello.com/c/Q5RZxvAy

Gemensamma verksamhetsmodeller for arbetslivet och
laroanstalten

Tempaa muut mukaan! (Dra de andra med!) -verkstad

Verkstaden passar for team och smagrupper for granskning av kritiska punkter och 'E‘?u’k::ﬁ m“ﬁ -

beslut om utvecklingsobjekt: https://trello.com/c/grCqn330 oo piaantioon

Utveckla partnerskapet -verkstad

Partnerskapsarbete kan sattas igang med en gemensam verkstad for arbetslivspartnerna och
laroanstalten, med malet att skapa en gemensam syn pa vad det interaktiva partnerskapet har for
betydelse. | verkstaden lagger man en grund for laroanstaltens interna arbetsfordelning i
partnerskapsarbetet. Arbetslivspartnerna har nytta av det genom att de kan identifiera olika former
av samarbete med laroanstalten samt genom att man tillsammans kan ta fram idéer till I6sningar pa
hur kunnandet kan utvecklas och pa rekryteringsbehov.

e Broschyr for Utveckla partnerskapet -verkstad: https://trello.com/c/j4CNc7FQ
e Guide for verkstadsarrangdren: https://trello.com/c/Jgva2h5i

Mod att fornya! -produktkatalog

Metoder och verktyg for den undervisande och handledande personalen och for
arbetslivet: guider for bedémning av kunnandet, checklistor, engagerande
samarbetsmodeller, digitala pedastigar mm: https://blogit.gradia.fi/
parasta_osaamista/wpcontent/uploads/sites/20/2019/01/

Vihko_tulostettava PDF.pdf Q= Qi @ B=

Open Day och Open Partner -verksamhetsmodeller

| Open Day -verksamhetsmodellen gar lararna for en dag pa besok till arbetsplatserna for att beratta
om forandringarna inom yrkesutbildningen och for att bredda majligheterna till samarbete.

| Open partner -verksamhetsmodellen inbjuds en representant for arbetslivet att bestka
laroanstalten och bekanta sig med laroanstaltens vardag och med hur man nufortiden undervisar de
studerande i den egna branschen: https://blogit.gradia.fi/parasta_osaamista/toimintamallit-ja-
materiaalit/open-day-ja-open-partner/
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Natmaterial

Larande i arbetslivet -infobank

Materialbank for utvecklingsprogrammet Basta service:
bit.ly/tyoelamassa_tietopankki

L;kANUUR,T/B

OHJAAN®

Béasta kunnande -blogg
Material for projektet Basta kunnande:
https://blogit.gradia.fi/parasta_osaamista/
= Introduktion av arbetsplatshandledare -natkurs: https://blogit.gradia.fi/parasta _osaamista/
tyopaikkaohjaajan-perehdyttaminen/

Banbrytande

Banbrytande-berattelserna ar berattelser av arbetsgivare, foretagare och larare om framgangsrika
verksamhetsmodeller for larande i arbetslivet, om nya samarbetsmajligheter med laroanstalterna eller om
behovet av skraddarsydda examina. Banbrytande-berattelser for foretag av bl.a.: SOL Palvelut, Cltycon,
Pentisol och Pharmac Finland. Utnyttja Banbrytande -beréttelserna i din laroanstalts information: https://
uranuurtajat.fi/

Oppisopimus.fi
Webbplatsen erbjuder ett omfattande informationspaket om laroavtal for de studerande, for dem som
ansvarar for utveckling av personalens kunnande i ett foretag samt for foretagare.

e FOretagarens laroavtal: https://www.oppisopimus.fi/yrittajalle/oppisopimuskoulutus/

e Laroavtal-materialbank: https://trello.com/b/nsIGzB4G/materiaalipankki

Mentorbank
e Mentorbank-tjanst for foretagarens laroavtal: https://mentoripankki.recit.fi/fi/
e Mentorns manual: https://trello.com/c/9EQFJtg0

Ohjaan.fi
Webbplatsen erbjuder stéd for arbetsplatshandledarens vardag. Fardigt material fér anvéandning och
bearbetning av laroanstalten: checklistor, scheman, videor fér handledning: https://ohjaan.fi/

| Larande i arbetslivet-

infobanken Trello
hittar du allt material gallande amnet och
temasidor fér Basta service

Bit.ly/tyoelamassa_tietopankki
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Material pa svenska

Temasidor

Resultaten av utvecklingsprogrammet Basta Service sammanstalls under fyra teman: Partnerskap,
Ny kompetens, Serviceprocessen och Kommunikation med arbetslivet. Temana kan anvandas i
arbetet for utveckling av yrkesutbildningens processer och kvalitet. Temasidorna ar avsedda for alla
utbildningsanordnares bruk och kan dverforas till Idroanstalternas plattformar. Temasidorna finns i
databanken for larande i arbetslivet: bit.ly/tyoelamassa_tietopankki

Brochyr

Tva vager - samma mal! Laroavtal & utbildningsavtal broschyr fér arbetsgivare:
https://trello.com/c/x3kFoCKX

~¢

\ . o |s o
_Flﬁrbéittra servicen med a, férverkliga
hjslp av atta punkter i vard : .

Guide fér god service

Den har guiden fungerar som ett verktyg fér undervisande och handledande personal vid
yrkeslaroanstalterna. Med hjalp av den har guiden kan du utveckla larande i arbetslivet samt
samarbetet mellan arbetsplatserna och din organisation. Guiden kan ocksa anvandas for att utveckla
service och tjanster for studerande och arbetslivet:
trello.com/b/wC4i8wup/hyv%C3%A4n-palvelun-opas-quide-f%C3%B6r-god-service

* Del 1 Utveckla kompanjonskap: | forsta delen bekantar vi oss med gemensam planering med
arbetslivet och olika former av kompanjonskap mellan yrkeslaroanstalter och arbetslivet:
https://trello.com/c/kZbiDvew

* Del 2 Forbattra servicen med hjalp av atta punkter: | den andra delen behandlas larande
i arbetslivets kritiska punkter. Med hjalp av de kritiska punkterna bildas en enhetlig
serviceprocess for karnprocessen larande i arbetslivet: https://trello.com/c/fzK8Z60t

* Del 3 Bra l6sningar i vardagen: Den tredje delen ger konkreta 16sningar som du direkt eller
med sma justeringar kan ta i bruk i vardagen: https://trello.com/c/ibVrTgCl

* Del 4 Arbetsbok: Planera, férverkliga och utveckla: Den fjarde delen ar en arbetsbok som
hjalper dig att planera, férverkliga och utveckla samarbetet gallande ldrande i arbetslivet:
https://trello.com/c/TrnwxbOx
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Presentation

Laroavtal & utbildningsavtal PowerPoint presentation: https://trello.com/c/OWK50hel

Online material

Banbrytande: https://uranuurtajat.fi/sv/

Laroavtal: https://www.oppisopimus.fi/sv/
« Lardavtal material bank: https://trello.com/b/nsIGzB4G/materiaalipankki

Ohjaan.fi
Stad for arbetsplatshandledningens vardag: https://ohjaan.fi/sv/startsida/

Mentorbanken
Att hitta en mentor, mentorns verktygslada, lardavtalsutbildning for foretagare, att vara mentor for en
foretagare: https:/mentoripankki.recit.fi/sv/

Material in English

Brochures

Both are better! Apprenticeship training & training agreement brochure for employer:
https://trello.com/c/rpoSzvew

Apprentice training for entrepreneurs brochure: https://trello.com/c/soOhroPR

Online material

Apprenticeship: https:/www.oppisopimus.fi/en/

Ohjaan.fi, Support for workplace tutors: https://ohjaan.fi/en/home/

Mentor Bank, Mentor’s package of tools, entrepreneur’s apprenticeship training, how to be a mentor
to an entrepreneur: https:/mentoripankki.recit.fi/en/

S -

8 Both are better! g X
APPRENTICESHIP

' TRAINING & TRAINING |,

__AGREEMENT [}
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APPRENTICESHIP TRAINING
TRAINING AGREEMENT
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Lararen som informationsformediare och

| denna sista del i guiden behandlas samarbetet mellan lararen och arbetsplatserna ur
informationssynvinkeln.

Samarbetet med arbetsplatserna &r centralt och det har dven skrivits in som mal i lagen om
yrkesutbildning. En intensifiering av arbetslivssamarbetet till ett partnerskap haller laroanstalterna
medvetna om kundernas behov. Det har de studerande mest nytta av, men partnerskapet behdvs dven
for att fornya kunnandet i arbets- och néringslivet i regionen.

Idag &r det allt viktigare att laroanstalterna ocksa kan svara pa utbildningsbehov som snabbt férandras.
Hur samarbetet med arbetslivet lyckas paverkar i fortsattningen aven den finansiering som laroanstalten
far.

Med dmsesidighet sakerstaller vi att samarbetet &r |6nsamt och effektivt for alla parter. Det interaktiva
partnerskapet utgar fran partnerskap i vardagen med arbetslivet. Det genomfors i praktiken som ett
samarbete mellan lararen och arbetsplatsen exempelvis i utbildnings- och laroavtalsverksamheten, vid
arbetsplatsbesdk och andra gemensamma traffar. | partnerskapsarbetet deltar laroanstaltens hela per-
sonal - pa alla nivaer inom organisationen - utgaende fran sitt eget arbete.

Olika former av kompanjonskap [ om i tnen soeron s

Lararen - arbetsplatshan edaren - studerande

STRATEGISKA KOMPANJONER
Servicehelheter och regional

Skaparlosnngar o g motn, Ugangigne ch
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NATVERK AV KOMPANJONER OCH

SERVICENATVERK

Strategiska malsatiningar, gemensamma varderingar,
utvecklingsbehov, att forutse tilsammans

Nalverket rungerar som en gemensam kvalitetskontroll, nar
gemensamma principer och forfaringssatt

All leda nalverk, ulbildningsijanslemdas ekosysiem

Olika utbildningsnivaer, aktorer i regionen och
servicendtverk tillsammans.
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Bild: Utvecklingsprogrammet Bésta service

18



Lararen som informationsformedlare

Motena mellan lararen och arbetsplatserna erbjuder manga maojligheter till
samarbete och en fordjupning av det.

Darfor ar det viktigt att:

Jag ar insatt i den nya lagens former for larande i arbetslivet och i min infor-
mation anvander jag yrkesutbildningsbegrepp i enlighet med dessa.

e Jag forstar min egen roll som informationsformedlare, samarbetspartner
samt laroanstaltens imagebyggare i forhallande till arbetslivet.

e Jag ar medveten om att det ar viktigt att informera med enhetliga begrepp,
eftersom samma arbetsplats kan besckas av flera personer fran var
laroanstalt eller av personer fran flera olika laroanstalter.

¢ Jag informerar kundorienterat och tydligt pa ett satt som de studerande och
arbetslivskunderna forstar. Jag &r anda inte en besserwisser nar jag anvander
begreppen for jag &r medveten om att kunderna inte behdver tillagna sig
laroanstaltsterminologin eller be om ursékt for att de inte kan anvénda rétta
termer eller begrepp.

e Jag ar insatt i var egen organisations informationsplan och drar nytta av den i
min information till mina egna arbetslivspartner.

e Jag vet vilka lokala och nationella informationskanaler det finns om larande i
arbetslivet och kan i var organisation utnyttja riksomfattande material som
man kommit 6verens om att ska anvandas gemensamt.

e Jag beaktar malgruppen och informerar kunderna om saker som ar viktiga for
dem.

Det ar bra att komma ihdg att kunderna inte ar intresserade av saker som hor till en
laroanstalts interna process.



Meriläinen Emilia
Suorakulmio


Lararen som informationsformediare och

SERVICE-
PROCESSEN

ey
o

VERKSAMHETS-
PROCESSEN

For reflektion

Vilka saker hor till serviceprocessen for kunderna? Vilka saker hor ater till laroanstaltens interna
verksamhetsprocess?

Vad ar det for skillnad mellan att informera till en studerandekund och till en arbetslivskund?
Vilka alla i er organisation deltar i att informera om larande i arbetslivet?

Vilka av laroanstaltens interna saker I6nar det sig inte att informera arbetslivet om?

Pa vilka satt och i vilka kanaler ar larande i arbetslivet synligt i er information (broschyrer,
webbsidor, sociala medier, presentationsmaterial, tjanster for arbetsplatshandledare osv.)?
Vilken nytta har de studerande och arbetslivet av att varje representant for personalen informerar
om larande i arbetslivet enhetligt, med aktuella termer och begrepp?
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ar information till arbetslivet - information,

= o] = =

Till stod for utbildnings- och laroavtalsprocessen har det for laroanstalternas
anvandning producerats ett omfattande material, i vilka man forklarar det
praktiska kunnande som behdvs i processen for larande i arbetslivet. En av
delarna behandlar information, handledning och radgivning och lararens roll i
informationsarbetet.

Power Point-materialet har indelats i fyra delar:

1. Kundorienterad information, radgivning och handledning
2. Gemensam planering av larande i arbetslivet

3. Handledningssamarbete i vardagen

4. Yrkesprovens kvalitet

Y 20 =
Stsdmaterial fér utveckling av kunnandet z

un
2 FRAMFORHALLNING OCH FORBEREDELSER INFOR LARANDE I
* ARBETSLIVET

Varje del innehaller case-beréttelser, fragor for reflektion och motiveringar for kunnandet, bl.a. lagar och

forordningar. Materialet lampar sig for anvandning gemensamt till exempel som en del av introduktioner
och utbildningar.

Bekanta dig med utbildningsmaterialet: https://trello.com/c/T4jeDA8c

| materialet kan du fa tips for féljande situationer:

 Information till arbetslivet: Hur pratar man med kunden om utbildnings- och laroavtalet eller om PUK?
 Arbetskraft behdvs...snabbt! Vem hos oss ar det som egentligen betjanar?

 En ny arbetsgivare tar kontakt: Vem hanvisar du till och vem tar hand om det?

« Studier under sommarlovet: Kan man avlagga en examensdel fran en annan examen?

. e Hur inverkar l16nen pa stod? Inte kommer det val 6verraskningar i den studerandes ekonomi?


https://trello.com/c/T4jeDA8c

rbertsplatsbesok - partnerskap i vardagen nar

det ar som bast

Moten mellan laroanstaltens och arbetslivets aktorer pa arbetsplatserna ar de basta

platserna for en férdjupning av samarbetet.

Det forutsatter att man redan pa forhand funderar pa de 6nskemal och férvantningar pa samarbetet
som arbetsplatsens representant tagit upp. Motet kan inledas med att man diskuterar dessa saker. Det
ar ocksa bra att utnyttja sammanstéllningsresultat fran arbetsplatsenkater nar man forbereder sig for
motet och kundens roll. Férutom vid kundmdten kan man satta sig in i kundens roll i olika verkstader

och vid gemensamma tillstallningar.

Den nya yrkesutbildningen har de senaste aren
utvecklats tillsammans med studerande- och
arbetslivskunder med metoder fOr servicedesign och
for utveckling tillsammans. Genom utvecklingsarbetet
tillsammans har utvecklingsobjekt for larande i
arbetslivet dvs. "kritiska punkter” tagits fram. De
inverkar pa hur bra den studerande och arbetslivet
upplever att larandet i arbetslivet lyckades. De kritiska
punkterna ar sadana konkreta saker med hjalp av vilka
man tillsammans bygger upp ett kundorienterat
samarbete som producerar mervéarde for arbetslivet.

Serviceprocess for larandet i arbetslivet

KRITISKA PUNKTER FRAN ARBETSLIVETS SYNVINKEL

1 TILLGANGLIGHET ‘ 2 STUDERANDENS
OCH SYNLIGHET : ; FARDIGHETER

8. ATT
UPPRATTHALLA
KUNDRELATIONEN

7 KVALITET
Pﬁ YRKESPROVEN
6.UTVECKLANDE
RESPONS

MALSA‘ITNINGBJ
AR KDMPANJON-
SKAPI
VAXELVERKAN

_7‘@

Sa har forbattrar du servicen!

3. GEMENSAM
FORHANDS-
PLANERING

4. ARBETSPLATS-
HANDLEDNING

5.0VERGANGAR,
AVVIKANDE
SITUAT IONER

Nar vi utvecklar var verksamhet pa dessa kritiska punkter tillsammans med vara kunder, blir de
erfarenheter och resultat som vara kunder far av var utbildnings- och laroavtalsverksamhet battre an
tidigare. De kritiska punkterna ger oss ocksa mojlighet att samla in kundrespons och forbéattra var service.
Nar de styr var verksamhet dven i samband med arbetsplatsbesok kanner kunderna att vi faster

uppmaérksamhet vid saker som ar viktiga for dem.

Arbetsplatsbesoken erbjuder manga mojligheter till fordjupning av

samarbetet

e En hurdan plan har du for handledningsbesok pa en arbetsplats?
= Kan arbetsplatsens representanter fa kontakt med dig? Anvéander ni digitala verktyg vid kontakt?
< Anvander ni i laroanstalten enhetliga/riksomfattande material till stod for arbetsplatshandledning

och introduktion?

= Ar avlaggandet av yrkesprov ett enhetligt och kundorienterat tillvagagangssatt? Forstar alla parter

vad man gor i ett yrkesprov?

 Hur féljer ni upp genomfdrandet av planer som gjorts upp vid arbetsplatsbesoken? Hur informeras

det om féréandringar?

= Hur for du vidare servicebehov som tagits upp pa arbetsplatserna? Vilka andra tjanster som er
laroanstalt erbjuder presenterar eller erbjuder du vid arbetsplatsbesoken?
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ips for arbetsplatsbeséken - med tanke pa

1. FOorbered dig
Till ett lyckat kundmote hor att du identifierar olika slags kunder och

kundrelationer. Du kan forbereda dig for ett mote med hjalp av féljande checklista.
* Vem ska du traffa?

= Kundens roll i organisationen

« Vilka saker har personen ansvar for? Kan personen fatta beslut?

= Hur tanker personen? Vilka varderingar och attityder kan du pa forhand ta reda pa? Ta reda pa
personens profil i till exempel LinkedIn, och se om dar finns en blogg, en ansiktshild eller
rentav en video, pa vilken denna person upptrader.

Att se en video hjélper en att orientera sig i interaktionen med en frammande person och det kan framja att
diskussionen l6per naturligt.

« Vilka mal har du for motet?
 Vad har du ténkt presentera?
 Vad har du med dig fér material?

« Vilka av era tjanster kunde du erbjuda kunden for att fordjupa ert samarbete och uppfylla
kundens behov?

Det lonar sig att forutom printmaterial forse sig med till exempel en pekplatta eller en barbar dator sa att
du vid behov kan soka efter material enligt kundens behov.

 Vad manne den andra parten har fér forvantningar pa dig?
« Hur kan du 6vertraffa forvantningarna? Ta med dig nagot éverraskande till personen.
Till forberedelserna hor ocksa att bekanta sig med det serviceutbud som den egna organisationen

erbjuder t.ex. via webbsidorna. Ta ocksa reda pa kontaktuppgifter till personer som kunden kan vanda sig
till for att fa mer information om tjansterna.

TIPS!

Det ar bra att med kunderna komma 6verens om kontaktsatt som passar alla parter.
Pa det sattet kan kontakterna skotas sa smidigt som mojligt.



2. Genomfor

Den forsta kontakten med en potentiell kund kan vara ett e-postmeddelande. Det I6nar
sig att valja en rubrik for meddelandet som vacker kundens uppmarksamhet.

Om det éverenskomna moétet sander man en kalenderinbjudan dér det ar bra att skriva en beskrivning av
motet - vad har motet for syfte och mal samt vilken nytta av métet har de som tréaffas.

Nycklar till att lyckas bygga ett fortroende ar att komma pa nagonting som man har gemensamt med
kunden, och det ar samtidigt en nyckel till att gilla den andra. Det har kan lata sjélvklart, men det visar
ocksa att du &r intresserad av kundens behov och férhoppningar.

Vid det forsta moétet ar det viktigt att borja med tanken ”Hur kan jag hjalpa den har arbetsgivaren?
Betoningen vid motet ligger pa att forsta kundens situation och pa en kartlaggning av behovet.

En bra forsta fraga ar "hur star det till” som ar formulerad sa att den ar lampligt 6ppen for situationen, t.ex.
"Hur star det till har just nu?” Det hér ett bra sétt att redan fa fram eventuella servicebehov, som ni sedan
under diskussionen kan precisera.

Vilka l6sningar erbjuder du?

Nar fortroendet byggs enligt ett dmsesidigt kundtankande och man forstar kundens situation ar
det enkelt att komma pa en [6sning som &r lamplig for kunden.

Tidsanvandning vid moétet

Att tréffa nya representanter for arbetslivet ar ur lararens synvinkel
en verksamhet som liknar en forséljning inriktad pa ett avgorande.

Da fordelas tidsanvandningen vid motet ungefar enligt foljande:

« Att bygga och forstarka fortroendet 40 %
 Att kartlagga situationen och behovet 30 %
« Att framstélla en 16sning 10 %
 Att framféra mervardet och fordelarna 10%
» Att begéra ett beslut - skulle det har passa? 10 %

24



Behovskartlaggning och frageteknik

Det finns olika intervjutekniker som anvaénds vid en
. behovskartlaggning - har ar de viktigaste:

« Diskussionen inleds med latta fragor och gar vidare mot mer utmanande. :
- Fragorna har till en borjan att géra med storre helheter och framskrider sedan mot detaljer. :
= Man stéller “6ppna” fragor som inte kan besvaras med "ja” eller "nej”. Lampliga frageord ar

da till exempel vad, hurdan, hur. i
« Fragor som borjar med varfor ar besvarliga, ofta ar det béattre att stélla dem forst till sist.

Exempelvis foljande frageteknik kan anvandas nar man vill utreda mojligheterna till samarbete.
Fragorna véxlar naturligt nar man till exempel vill komma 6verens med en studerande eller en
arbetsplats om utbildnings- eller laroavtalsalternativen eller om gemensamma projekt.

1. Situationsfragor
¢ Har ni tidigare haft samarbete med laroanstalter? Hur har det fungerat?

2. Problemfragor
e Hurdana utmaningar har ni haft med samarbetet?
e Hurdana utmaningar har ni haft med att utveckla kunnandet?

3. Foljdfragor
¢ Vad har blivit foljden av dessa utmaningar?

4. Betydelsefragor
e VVad ar viktigt for er i laroanstaltssamarbetet?
e | vilka slags fragor upplever ni att laroanstalten kan vara till hjalp eller en partner for er?

—
—

A=

—
=
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Lyssnande

En &kta process av néarvaro och lyssnande foljer nedanstaende schema.

1. Lyssnande (Hearing)

2. Forstaelse (Understanding)
3. Komma ihag (Remembering)
4. Tolkning (Interpreting)

5. Utvardering (Evaluating)

6. Besvarande (Responding)

Naturligt lyssnar vi dock sa att vi upprepar faserna i ordningen 1. lyssnande, 5.
utvérdering, 4 tolkning, 6. besvarande.

Ett sadant satt att reagera leder latt till missférstand. En alltfor forhastad utvardering mitt i en annans
mening och en felaktig tolkning pa grund av det far den andra parten att kdnna att vi inte &r intresserade.
Det I6nar sig att vid kundmotet satsa pa lyssnandet och dampa sina egna reaktioner. Om man lyckas med
det garanterar det ett lyckat mote!

Alltid &r det ocksa mojligt att forvissa sig om (punkterna 2 och 4) att jag som lyssnare forstod ratt och
stalla preciserande fragor, som t.ex. "Forstod jag ratt att...? Tolkade jag ratt att...?”

TIPS!
Det interaktiva partnerskapet och samarbetet medfor fordelar for alla parter. Visst
har du presenterat vad din kund far ut av samarbetet, vilken roll personen har och
vad hen forbinder sig till.

Beslut och avgérande/l6sning

Varje mote ar forknippat med ett mal. Detta mal kan uppfyllas bara om man vagar fraga kunderna om ett
beslut. Det héar kallas for call to action -delen. Pa det satter sékerstaller man att kunden far en avgérande
|6sning.

Ska vi borja utveckla tillsammans? Ska vi inga ett utbildnings- eller laroavtal for den studerande? Ar
arbetsplatsen villig att ta emot studerande ocksa senare? Finns det behov av att utveckla kunnandet for
den del av personalen som redan finns pa arbetsplatsen? Eller finns det utbildningsbehov for
arbetsplatshandledarna?

Att begara ett avgorande &r kritiskt med tanke pa att forbinda sig till samarbete! Av den orsaken ar det
ocksa viktigt att avtala om en deadline for beslutet, om kunden inte just da har mojlighet att svara. Nar
man fattar ett beslut ar det bra att repetera vad man kommit éverens om och nar man aterkommer till
saken. Du ska vid behov framfdra servicebegaran till en person i din egen organisation som kan se till att
saken avancerar.

Det interaktiva partnerskapet och samarbetet medfor fordelar for alla parter. Se till att du har
presenterat vad din kund far ut av samarbetet, vilken roll personen har och vad hen forbinder sig till.

26



Efterarbeten efter motet

Genast efter motet ar det bra att till kunden sdnda en skriftlig sammanfattning eller ett PM 6ver métet och
av de saker man dar kommit 6verens om.

Anteckna de saker man avtalat med kunden ocksa i den databas som man enligt skotselmodellen for
kundrelationen anvander i din laroanstalt. Formedla servicebehoven till de personer som skéter fragan
vidare och informera ocksa kunden om detta. Det forutsatter att du kanner till din organisations tjanster
och natverk sa att du vid behov kan styra servicebehov vidare.

Hur séakerstaller du i den hér situationen att kunden far en [6sning?

= Hurdana satt och processer har ni i er laroanstalt for insamling av respons? Pa vilket satt utnyttjar du
arbetsplatsbesdok for insamling av respons?

= Hur behandlas respons? Hur far du sjalv ta del av responssammanstéllningar?

= Vad hander nar en studerande har blivit klar med sin examen? Far arbetsplatserna nagot tack for
samarbetet?

3. Utvdrdera
Det I6nar sig att gora en kort sjalvvardering efter ett mote.

= Hur lyckades motet i forhallande till dina uppstéllda mal och de férvantningar som du hade pa
motet?

« Vilken slags kénsla fick den person du traffade av moétet?

= Vad lyckades du enligt din egen asikt bra med?

= Vad kommer du att gora pa ett annat satt nasta gang?
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Anteckningar

Har kan du anteckna dina iakttagelser om information till arbetslivet.

Kontaktuppgifter

Guiden har producerats av utvecklingsprogrammet Basta service.
Guiden kan laddas ner pa adressen: https://trello.com/c/RsR4d9mM
Ge respons pa guiden: http://bit.ly/2kHzvnD

CC BY-NC
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