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Introduktion
| den grundldggande modulen far vi folja Yasin och Mirham. Mirham jobbar som

sprakstodshandledare och handleder Yasin pa de arbetsplatser han jobbar som timvikarie pa.

Vi kommer att lasa dialoger, skriva uppgifter och fa kunskap om ordforstaelse kring de mest
grundldggande i arbetet. Du far félja Yasin genom alla 4 moduler och hur Mirham handleder

honom och hur han utvecklas i sitt arbete.

Modulen avslutas med ett test dar du far préva din lasforstaelse, skrivkunskaper och muntligt.




Kapitel 1: Grundkunskaper

Har kommer du fa lara dig om arbetsmiljo, fysisk och psykisk arbetsmiljo, diskriminering,
trakasserier, sakerhet samt hot och vald.

ARBETSMILIO

Arbetsmiljo betyder forhallande pa arbetsplatsen sasom lokaler, buller

och sociala forhallanden.
ARBETSMILJO

Under din forsta tid pa en arbetsplats &r risken storre att raka ut for en VERKET
olycka. Det ar darfor valdigt viktigt att du som ar ny pa jobbet vet vad
som galler pa just din arbetsplats.

Det ar viktigt att fa information om:

e Allméanna rutiner pa arbetsplatsen, lokaler, fikatider och lunchstéllen.
e Vem du ska vanda dig till om du har fragor kring arbetsmiljon.
e Vilka som &r dina narmsta chefer och eventuella handledare.

Oversitt till ditt sprak
Arbetsplats
Lokal
Buller
Risk
Raka ut
Olycka
Vanda dig till

Allmédnna
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FYSISK ARBETSMILIO 1b

Fysisk arbetsmiljo innebar ergonomi.

Ergonomi betyder manniskans férmaga att utféra olika arbeten
och hur det paverkar kroppen och att anpassa arbetet till
manniskan.

Exempel: Jobbar man i ett fysiskt tungt yrke kan man fa en
belastningsskada. Eller jobbar med ett upprepande jobb kan det
bli forslitningsskador.

Det ar viktigt att veta att det finns saker att tdnka pa nar det
galler den fysiska arbetsmiljon.

Oversitt till ditt sprak

Innebar

Ergonomi

Formaga

Utféra

Anpassa

Fysiskt tungt
Belastningsskada
Upprepande
Forslitningskador

| Yrkesmodulerna kommer vi att titta mera pd den fysiska arbetsmiljon.




Uppgift bl
For att inte skada sig dd man arbetar, sa &r det viktigt att man tranar pa sin fritid.

Ge exempel pa olika traningsformer

Uppgift b2
Mirham har handlett Yasin pa sin férsta vecka pa Vendelgarden i Orbyhus. Det har varit

mycket att gora pa jobbet. Mirham ser att Yasin har ont i ryggen och ser stressad ut. Vad ska
hon gora?

a) Latsas att Mirham inte marker ndgot och inte fraga hur Yasin mar.

b) Prata med chefen och berdtta vad Mirham ser.

c) Prata med Yasin och fraga hur det ar och vad det &r som stressar honom.
d) Bliarg for att han inte gor sitt jobb.

Vilket alternativ av a, b, c eller d véljer du och varfor?

Diskutera med din kurskamrat och se om ni valt lika eller olika.




PSYKOSOCIAL ARBETSMILIO 1c

Psykosocial arbetsmiljo innebar hur man mar i sitt sjalsliv.
Sjalsliv betyder tanke och kansloliv.

Synonymer till sjdlsliv ar: inre liv, psykiskt liv, kansloliv, sjal

Exempel: Hur man mar psykiskt kan paverkas av stress, jamstalldhet, socialt liv, stdd och
bekriftelse.

Den sociala arbetsmiljon

Det ar viktigt att man trivs i gruppen och med sitt arbete. Socialt samspel, samarbete och
socialt stod fran chefer och kollegor.

Brister det i den sociala arbetsmiljon kan risken for ohalsa 6ka. Exempel ar somnstorningar,
hjart- och karlsjukdomar, ryggproblem och depression och koncentration, minne,
problemldsningsféormaga paverkas negativt.

Oversitt till ditt sprak

Sjalsliv
Psykiskt

SE

Stress
Jamstdlldhet
Stod

Bekraftelse




Uppgift c1

Mirham marker att Yasin sitter sjalv pa lunchen och att kollegorna inte pratar eller umgas eller
bjuder in till samtal. Mirham blir bekymrad. Vad ska hon géra nu?

Vad ska hon géra?

Valj ett eller flera alternativ som du tycker ar ratt.

1) Inte gora nagot.

2) Prata med Yasin.

3) Prata med chefen.

4) Prata med arbetsgruppen.
5) Annat:

Diskutera med kurskamrat vad du skulle ha gjort. Skriv sedan ner ndgra meningar om varfér du valde
den du gjorde.

Skriv ner hur du skulle séga?




SAKERHET

Sakerhet betyder att vara siker, trygg och veta om vad som kan
handa.

Synonymer for sakerhet ar trygghet, skydd, sjdlvfértroende.

Motsatsord: Otrygghet, ovisshet, osdkerhet ! -

Exempel: Pa arbetsplatsen ska man kdnna sig trygg och veta om vad riskerna ar, bade de
fysiska och psykiska och man ska veta vad man ska géra om det skulle handa nagot och vem

man ska vanda sig till.

VIKTIGT!
Darfor ar det jatte viktigt att forsta instruktioner och sdga till om man inte forstar!

Oversitt till ditt sprak

Handa

Skydd
Sjdlvfértroende

Otrygghet
Ovisshet

Oséakerhet
Risker
Fysiska
Psykiska
Vanda sig till

Instruktioner




Det ar viktigt att man vet hur man ringer 112 om en nddsituation skulle uppsta. Vid en nddsituation ar
det viktigt att behalla lugnet for att kunna prata med larmcentralen 112.

Uppgift el

Las dialogen

S0S112: Vad har intraffat?

Mirham: Det dr en man som har ramlat i trappan och det bléder mycket fran huvudet.

S0OS112: Har du nagot du kan trycka mot huvudet pa honom? En nasduk, handduk eller en
halsduk?

Mirham: Det ar nagon som har tagit av sig trojan och haller den mot hans huvud.

S0S112: Bra, far du kontakt om du pratar med honom? Ar han talbar?

Mirham: Nej, han svarar inte. Jag tror han har svimmat.

S0OS112: Vad heter du som ringer och vilket telefonnummer har du?

Mirham: Jag heter Yasin Muhammad och jag har 074-123 456 77.

S0S112: Var befinner du dig?

Mirham: P& Hallbacka Aldreboende i Séderfors.

S0S112: Vi skickar en ambulans omgaende. Den larmar ut medan vi pratar. Kan du stanna tills
ambulanspersonalen kommer?

Mirham: Jag kan stanna och visa.

S0S112: Bra, ha telefonen pa sa att de kan ringa dig om de vill fraga nagot.

Mirham: Hur lang tid tar det innan ambulansen kommer?

S0S112: Jag kan inte sdga exakt, men jag ser att den ar pa vag nu. Ring hit igen om mannen blir

samre.

Mirham: Det ska jag gora, tack sa mycket.




Uppgift e2
Lds instruktionerna och svara pa fragorna.

e Réadda forst dem som dr i livsfara — men utséatt dig inte for risker. Ta dig ut sa snabbt
du kan. Kom ihag att den giftiga roken alltid stiger uppat. Ta dig ner under roken —
nere vid golvet ar det lattare att se och andas. Ga aldrig ut i ett rokfyllt trapphus. Om
du kommer till en stangd dorr — 6ppna den inte utan att forst ta reda pa om det
brinner pa andra sidan. Kanner du pa dorren upptill och den ar varm brinner det
formodligen pa andra sidan. Stang alla dorrar bakom dig. Stangda doérrar hindrar
branden fran att sprida sig snabbt och gor att raddningstjansten vinner tid. Ga till
atersamlingsplatsen.

e Varna alla dem som hotas av branden sa att de ocksa kan satta sig i sékerhet.

e Larma raddningstjansten genom att ringa 112. Mot upp raddningstjansten nar de
kommer.

e Slack branden om du bedémer att du klarar det. Anvand en brandslackare och rikta
mot gloden — inte pa lagorna.

1. Vad ska du gora forst?

2. Berdtta hur det sdkraste sattet att ta sig ut ar.

3. Vad ska man tanka pa da man ringer 1127

Diskutera med kurskamrat om hur du skulle géra om de bérjade brinna.




DISKRIMINERING

Diskriminering betyder sarbehandling.

Synonymer till diskriminering ar: Sarbehandling, orattvis behandling,
orattvisa, krdnkning

Motsats ord: Lika behandling, rattvisa

Exempel: Nagon behandlas samre an andra pa grund av kon, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning,
funktionsnedsattning, sexuell ldggning och alder.

Oversitt till ditt sprak
Diskriminering
Sarbehandling
Orattvist
Krankning
Etnisk tillhrighet
Funktionsnedsattning
Sexuell lIdggning

Kon




Det ar skillnad mellan jamstalldhet och jamlikhet.

Jamlikheten handlar om att alla manniskor oavsett kdn, etnicitet, bakgrund, religion, alder,
sexuell laggning eller funktionsnedsattning har samma varde och ska behandlas lika.

Jamstélldheten handlar om man och kvinnors lika rattigheter, skyldigheter och majligheter.

Jamstalldhet och jamlikhet hamnar under diskriminering.

Uppgift f1

Las texten

a) Yasin arbetar som vikarie pa ett dldreboende. Yasin behover hjalp och handledning i sitt
arbete med sitt sprak. Yasin’s chef bokar samtidigt in en sprakstédshandledare.
Mirham som i dagslaget ar Yasin’s sprakstodshandledare borjar samtidigt som Yasin.

Yasin vill inte ha Mirhams hjalp. For att hon ar kvinna och yngre an honom.

Tycker du att det ar diskriminering? | sa fall pa vilket satt?

b) Yasin’s kollegor vill inte sitta med Yasin och &ta lunch och bjuder inte in honom till
samtal for att han ar fran ett annat land.

Tycker du att det ar diskriminering? | sa fall pa vilket satt?




Vad gor du om du kanner att du blir felaktigt behandlad?

Vad gor du om personen du handleder blir felaktigt behandlad?




TRAKASSERIER

Trakasseri betyder att man utsatter eller utsatts for obehag.
Synonymer till trakassera ar: forfélja, mobba, reta.

Exempel:
- Nagon i lunchrummet kastar blickar och pratar bakom din

ryge.
- Nagon pa arbetsplatsen tafsar eller ar nargangen.

Om du blir utsatt:
- Varje individ bestdammer sjalv hur den vill gora.
- Vand dig till ndagon du kanner fortroende for och litar pa.

Oversitt till ditt sprak
Trakasseri
Forfolja
Mobba
Reta
Bestamma
Fortroende
Litar pa
Tafsa

Nirgangen

Uppgift g1
Trakasseri Forfoljer Mobbning
Fyll i luckorna med ratt ord. Retar Bestammer Fortroende
Litar pa
Elsa mig for min nya harfarg.
Min kollega utsatts for for att hon kommer fran ett annat land.
Jag vet inte om jag ska anmala det har som eller inte.
Om jag blir utsatt for trakasseri sa pratar jag med nagon jag har for och
Jag sjalv om jag vill prata med min chef eller inte.
En kollega till mig mig hem.




Hot betyder fara, varning, hota nagon till livet.
Synonymer till hot ar: Fara, skramma, varna, upptrada hotande.

Motsatsord: Stodja, trosta, skydda.

Att jobba med méanniskor kan innebéra hot och vald. Dd maste man veta hur man ska bemota
personen. Det kan vara hot eller vald fran kunder, patienter, barn och brukare men adven fran anhoériga
till dessa personer.

Prata med chefen om vilka rutiner som finns om det skulle uppsta en hot och vald situation.

Om en kollega skulle bli utsatt for hot och vald sa ar det viktigt att finnas som stéd. Man kan ocksa
behova vittna.

Det har ar bra att tanka pa:

e |dmna aldrig en kollega som blivit utsatt for ndgon typ av hot eller vald.

e Viktigt att lyssna! Man behover inte ge rad eller sdga kloka saker. Det viktigaste ar att man
finns dar.

e Forsok att inte ge kritik eller prata om vem som gjorde vad eller vem som gjorde fel.

e Viktigt att se till att ndgon tar emot din kollega hemma. En anhérig eller van.




KOMMUNENS VARDEGRUND

Mod — vaga gbra annorlunda. Tank nytt och omproéva, ifragasatt ditt eget eller andras arbete

pa ett konstruktivt satt, stotta varandra.

Ansvar — stall fragor, delge dina erfarenheter och prioritera tillsammans. Var lojal, sta for

fattande beslut och ta ansvar for helheten.

Respekt — for en dialog, ge varandra plats och hall verenskommelser. Behandla andra som du

sjalv vill bli behandlad.

Framtidstro — utvardera arbetet, fastna inte i nuet, utan planera framat. Lar av det forgangna

men blicka framat.

Kundfokus — Se till helheten, fundera over hur ditt eget handlande stammer éverens med och
paverkar helheten och medborgarnyttan. Arbeta 6ver organisatoriska granser. Folj och ta till

dig det som hander i omvarlden.

Oversitt till ditt sprak

Mod
Annorlunda
Tanka nytt

Ifragasatt

Konstruktiv
Stotta
Ansvar

Stall fragor
Delge
Erfarenheter
Prioritera
Lojal

Sta for
Beslut

Respekt

Dialog

Oversitt till ditt sprak
Ge plats
Overenskommelser
Behandla
Framtidstro
Utvdrdera
Fastna inte
Planera framat
Ldra
Forgangna
Kundfokus
Helheten
Handlande
Paverka
Folj
Ta till di

Omvirlden




Uppgift i1

Diskutera kommunens vardegrunder med kurskamrat. Diskutera hur ni kan tanka kring varje
vardegrund nar ni jobbar och skriv ner kort vad ni pratat om.

MOD

ANSVAR

RESPEKT

FRAMTIDSTRO

KUNDFOKUS




Kapitel 2: Professionellt bemdtande

| det har kapitlet kommer du att fa veta mera om hur man bemoter sin arbetsgivare och sina
kunder. Hur viktigt det ar att komma i tid, hora av sig, visa respekt och gott bemédtande mot
sina arbetskamrater. Vad sekretess ar och hur man ska tanka kring sekretess.

ATT KOMMAITID 2a

| Sverige ar man noggrann med att komma i tid till sitt jobb. Manga sager att det ar typiskt
svenskt att vara punktlig. Om man kommer férsent till sin arbetsplats kan det uppfattas som
bristande respekt eller brist pa hansyn.

Oversitt till ditt sprak

Komma i tid
Komma for sent
Vara punktlig
Arbetstid
Arbeta hemifran
Brist

Hansyn
Anstilld

Uppgift al
Lads dialogen pa sidan 20 tillsammans med kurskamrat.
Mirham jobbar som sprakhandledare pa ett dldreboende och handleder Yasin. Yasin har

kommit férsent 3 dagar denna vecka och idag dok han inte alls upp. Dagen efter kommer
Yasin tillbaka.




DIALOG

Yasin:

Mirham:

Yasin:

Mirham:

Yasin:

Mirham:

Yasin:

Mirham:

Yasin:

Mirham:

Yasin:

Diskussion

God morgon! Vad ska vi jobba med idag?
Hej, innan vi borjar jobba kanske vi ska prata om veckan som varit.
Vad menar du?

Du har kommit forsent 3 dagar denna vecka och du har inte sagt till chefen om
att du var sen.

Jaha, min buss var sen.

Dessutom sa dok du inte upp igar, och du horde inte av dig. Varfor kom du inte
igar?

Min son var sjuk.

Du vet att det ar jatte viktigt att hora av sig? Detta kan gora att du tappar ditt
jobb och du far en dalig referens om du sdker andra jobb.

Jag visste inte det, forlat mig.
Till nasta gang, hur ska du gora da?

Jag sms:ar till chefen om att min buss ar sen eller om mitt barn ar sjuk.

Diskutera tillsammans med kurskamrat och skriv ner kort vad ni pratade om.

Vad kan hdanda om man inte kommer i tid?

Om Yasin fortsatter att komma férsent eller inte kommer utan att hora av sig, vad ska Mirham

gobra da?

Vad menas med referens?




Pa ett arbete ar det viktigt att man sager till dd man inte forstar. Det kan man goéra pa manga
olika satt. Om man inte forstar sa kan de bli missforstand och allvarliga konsekvenser pa
arbetet.

Uppgift bl
Lads texten och svara pa fragorna
Yasin har blivit fragad om att hjalpa till och servera maten till frukosten.

Helena: Yasin, det ar jatteviktigt att du inte serverar Sanna mjolk eller brod med gluten.
Hon ar jatteallergisk.

Yasin: Okej.
Helena: Forstar du?
Yasin: Ja.

Yasin borjar plocka fram maten till frukosten och bérjar servera. Till slut kommer han till
Sanna och han haller upp ett glas mjolk och brer en macka.

Helena: STOP Yasin! Du serverar vanlig mjolk och vanligt brod!
Helena tog bort tallriken innan Sanna bdrjade ata.
Yasin: Vad menar du? Du sa att hon skulle ha mjélk och brod!

Helena: Nej, hon far INTE dta mjolk eller brod. Du maste saga till om du ar osaker eller
inte forstar. Hon hade behovt aka till akuten om hon hade &tit det!

Vad hade hant om Helena inte hade stoppat?

Varfér sa Yasin inte till att han var osdker och inte riktigt férstod vad han sa?

Om Yasin hade sagt till direkt, vad hade blivit annorlunda?




Uppgift b2

Varfor ar det sa viktigt att trédna pa att sdga att man inte forstar?

Uppgift b3

Las meningarna. Skriv om meningarna pa ett annat satt sa de blir |attare att forsta.

Skulle du kunna ténka dig att stanga fonstret?

Du behover bara lagga in maten i kylen och sen torka borden.

Det ar battre om du sitter med oss vid lunchen, du behover inte sitta sjalv.




| dagens samhalle moter vi manga olika kulturer i arbetet, bade fran kund, medarbetare och
arbetsgivare. All religion eller trosuppfattning ska motas med respekt.

Uppgift c1
Yasin ar troende och har fasta tider f6r bén. Mirham har samma religion.

Mirham anpassar sina boner till raster eller lunch. Ibland gar det inte att ga ivag och be pa
grund av jobb.

Skriv ner dina tankar

Hur tycker du att man ska géra med bon pa arbetet?

Hur ska Mirham forklara for Yasin hur bon pa arbetet fungerar?

Skriv ner olika satt att saga till om hur bon fungerar pa arbetet.




Att meddela franvaro

| Sverige ar det viktigt med tider.

Man ska alltid hora av sig till sin chef om man:

- Kommer sent och varfor?

- Arsjuk och stannar hemma
- Vard av barn

- Cirka hur lange.

Uppgift d1

Skriv ett sms till chefen och sag att:

1. Din buss ar sen.

2. Du har blivit forkyld.

3. Dina barn ar sjuka.

4. Du har forsovit dig.

Till chefen:
Hej,

Jag kan tyvarr inte
komma idag, jag ar
sjuk. Jag kommer

nog tillbaka pa
fredag.

Halsningar, Yasin




SEKRETESS OCH TYSTNADSPLIKT 2e

Sekretess och tystnadsplikt betyder att man inte far |lamna ut nagra uppgifter om patient,
kund eller brukare utan att hon eller han har godkant det. Det kan galla information om
sjukdomar, adress, avdelning eller privat situation.

Synonymer till sekretess ar: tystnadsplikt, hemlighetshallande, hemligt

Motsatsord dr: Oppenhet, offentlighet

Om man bryter mot tystnadsplikten eller mot sekretessen kan man fa fangelse.

Oversitt till ditt sprak

Sekretess

Tystnadsplikt

Lamna ut
Uppgifter
Patient
Godkant
Information

Sjukdomar

Adress

Avdelning
Privat
Hemligt
Oppenhet
Offentligt




Uppgift el

Yasin pratar i telefonen pa rasten med sin fru. Han berattar om sin arbetsdag och hur den

varit men berattar ocksa vilka personer han jobbat med, vad de har fér problem och
sjukdomar.

Mirham vet att det ar att bryta sekretessen och tystnadsplikten.

1. Beratta for din klasskamrat hur du skulle ha gjort.
2. Vad kan handa om man sager till?
3. Vad ska man gora om det fortsatter?

Uppgift e2

Tank dig att du berattar en hemlighet for din van, en sak som hande i fredags. Det har vill du
inte att personen ska beratta det vidare. Tre dagar senare kommer det fram en annan van till
dig och fragar hur det &ar. Den personen hade ju hért om det som hade héant.

Diskutera och skriv ner dina tankar

- Hur kdnns det for dig att personen som lyssnade har berattat din hemlighet fér nagon
annan?

- Skulle du vaga beréatta fler hemligheter for den har personen?




BEMOTANDE 2f

Bemotande betyder hur man moter en person. | detta fall, kollegor, kunder och anhdriga. Ett
gott bemdtande eller ett mindre bra bemdtande skapar en uppfattning om vem du ar och hur
din arbetsgivare dr. Du ar ambassador och forebild for arbetsgivaren och din kultur.

Exempel pa bemétande:
Telefon
Att tédnka pa:

Presentera dig med NAMN.

Presentera vilken verksamhet.

Var glad.

Om du inte forstar, be dem upprepa.

Fraga arbetsgivaren vem som brukar svara i telefonen.
Hanvisa till ratt person.

Sekretessen!

No ok wn e

Oversitt till ditt sprak

Mébter
Kollegor
Kunder
Anhoriga
Bemétande
Skapar
Uppfattning
Arbetsgivare

Ambassador
Forebild

Arbetsgivare
Kultur




Uppgift f1
Fyll i Mirhams meningar.

Telefonen ringer pa avdelning Glantan pa Grodans forskola.

Yasin:

Foralder: Hej! Jag soker Lena Jonsson pa avdelning Glantan.
Yasin:

Foralder: Okej sa hon jobbar inte. Ar Birgitta inne?

Yasin:

Foralder: Okej tack!

Hej och

iRk omaien til.| 48 FIAE ol

Vem ar det du
soker?




Nar man borjar som vikarie i bemanningen sa far man ett anvandarnamn och lésenord till att
logga in pa timepool. Timepool ar dar man skriver in de tider man kan jobba och tar bort
tiderna man lagt in om man inte kan jobba.

Den har lanken gar du till pa datorn for att skriva in tider da du kan jobba.
https://www.tierp.se/timanstalld

Det finns ocksa en lank via telefonen. { = -
www.timepool.tierp.se ‘l !
VIKTIGT!

Du kan bli bokad samma dag som du ska vara pa en enhet och jobba. | bokningen som du far
pa telefonen star det pa vilken enhet och vilken tid du ska borja, bokningen kan bli redan kI
06:15 pad morgonen. Sa det ar viktigt att du har telefonen pa och volymen pa, sa man hor
bokningen.

Om personalen pa enheten fragar om du kan jobba nésta dag pa samma enhet.

Blir du forfragad om att jobba pd samma enhet som du ar den dagen du jobbar, sa far
personalen skicka en bestallning till oss pa bemanningen och skriva pa bokningen att du ska
bokas pa den enheten och att det har fragat dig att det ar OK att jobba. Annars sa vill vi helst
att enheten lagger in bestallning till oss i tid sa vi kan boka pa de sprakhanledare som finns.

Hur sjukanmaler man sig?

Du ringer till oss pa bemanningen och sjukanmaler dig sa tidigt som mdjligt om du kdnner att
man inte kan ga till jobbet, telefonnumret dr 0293-21 84 00 6ppet mandag till fredag.


https://www.tierp.se/timanstalld
http://www.timepool.tierp.se/

Hur gor jag om jag jobbat éver?

G3a in pa lanken http://www.tierp.se/timanstalld

STEG 1
Timanstalld Bemanningen
Intran&tet fér Bemanningen AGIARETTT WIEGEE
N Losenord: Tierp
STEG 2

Avvikande tjdnstgoring



http://www.tierp.se/timanstalld

STEG 3

Formular for avvikande tjanstgoring
Kontaktuppgifter till dig +

Fornamn
Efternamn

E-post
Personnummer *
Enhet och avdelning *

Uppgifter om extra arbetstid *
Ange vilken vecka det galler

Specificera arbetstiderna
Ange tid for arbetspassets START- och SLUTTID samt eventuell RAST.

Mandag
Tisdag
Onsdag
Torsdag
Fredag
Lordag
Sondag

Orsak (Har du flera orsaker, skriv da veckod ag - orsak) *

Annat

Skicka



Uppgift g1

Ga in pa lanken pa datorn och folj steg 1, 2 och 3 och avsluta med att prova fylla i formularet.
Fyll sedan i formularet i haftet pa sidan 31.

Uppgift g2

Mirham vaknar av ett sms pa morgonen. | sms:et star det att Mirham ar bokad att jobba som
sprakstdodshandledare till Yasin klockan 07:10 — 12.30 pa en forskola i Tierps kommun.
Mirham tittar pa klockan, den ar 06:20. Hon vet att hon maste ta bussen som gar 06:55 for att
vara i Tierp 7:10. Mirham vet hon inte hinner med bussen 06:55 och kan inte vara pa
forskolan 07:10. Mirham ringer darfor till bemanningen.

Mirham: Hej, det ar Mirham Tekede. Jag fick ett sms pa morgonen att jag
ska vara pa forskolan i Tierp klockan 07:10 och jag kommer inte att
hinna med 06:55 bussen.

Bemanningen: Du skulle vara dar 06:55. Nar ar du dar om du tar ndsta buss?

Mirham: Jag ar framme med bussen 07:35 och det tar 5 minuter att ga. Sa
07:40 ar jag dar.

Bemanningen: Okej, da ringer vi till forskolan och dndrar tiden och sager att du
kommer lite senare.




Mirham moter upp Yasin pa forskolan.

Vid lunchtid marker forskolelararna att det ar mycket att géra och
fragar om Yasin kan jobba 6ver 1 timme. Yasin svarar ja men
fragar Mirham hur han ska gora for att han ar bara bokad till
12.30. Mirham beréattar:

Skriv ner det du tycker Mirham ska beratta.

Nar dagen narmar sig sitt slut fragar en av forskoleldrarna om Yasin kan komma och jobba
dagen efter mellan 9:00 — 16:00.

Yasin har inte blivit bokad i timecare da men Yasin tackar ja. Yasin fragade hur han ska gora
och forskolelararen berattar att hon ringer till bemanningen och berattar.



Kapitel 3: Att handleda

| det héar kapitlet kommer vi ga igenom hur man handleder en person och hur man pa basta satt
hjalper personen att bli mer sjalvstandig i bade sprak och arbete.

Att jobba som sprakstodshandledare betyder att du hjalper en annan person narmare ett jobb
och ett sjalvstandigt liv.

Som sprakstodshandledare bidrar man till kommunens valfard och ser till att fler personer gar
fran att fa bidrag till att betala skatt.

For att bli en bra sprakstodshandledare maste du se personen bakom spraket.

e Vad behover personen?

e Hur lar personen sig pa basta satt?

e Nar vet jag att personen borjar bli sjalvstandig?

e Om personen inte utvecklas, borde jag gbra nagot annorlunda?

Du maste ocksa vaga vara arlig och rak och sta pa dig. Men finnas dar for personen nar det ar
tufft, motivera personen till att fortsatta.

En till viktig sak ar att du som sprakstdédshandledare blir en ambassadoér for ditt land och for
personen som du sprakhandleder. Du kan férklara och beratta for personalen hur man gor i
din kultur och aven beréatta for den som far sprakhandledning hur den svenska kulturen
fungerar.

Ofta moter man kulturkrockar, bade kulturen i Sverige men ocksa mellan tva personer fran
samma land. Har far man som sprakstédshandledare inte déma och man ska sjalv inte bli
démd av personen som handleds. Om du som sprakstddshandledare upplever att personen
som ska fa sprakhandledning inte vill ta emot din hjalp maste du meddela chefen pa
arbetsplatsen eller Tina Ternstrom pa Arbetsmarknadsenheten.

Personalen ska ocksa kunna komma till dig och fraga saker. Exempelvis:

e Varfor gor personen pa ett visst satt?
e Varfor sager personen inte till att nar hon eller han inte forstar?
e Eller ndr man maste ta upp nagot viktigt.

Pa arbetet sa kommer det finnas personer som arbetar med att introducera nya medarbetare
eller som inom varden dar det finns inkluderingshandledare. Dessa personer maste du
samarbeta med. Det ar de som kommer visa bade dig och personen som far sprakhandledning
hur man gér och vad man gor.



Du ska vara bron mellan personalen som ansvarar lite extra for personen som far
sprakhandledning men ocksa bron mellan 6vrig personal. Darfor dr det ocksa viktigt att
formedla hur det gar for personen som sprakhandleds.

e Utvecklas personen?
e Nar skajag som sprakstodshandledare hjalpa till lite extra?

Det ar ocksa viktigt att man pratar sa mycket svenska man kan med den har personen. Som
sprakstodshandledare ska du endast dversatta vid behov eller om nagon fran personalen vill
att viktig information ska komma fram.

Som sprakstodshandledare kommer du att jobba under bemanningen i Tierps kommun. Du
kommer att ldgga in tider da du ar tillgdnglig och kan arbeta.

Om det finns lite jobb som sprakstodshandledare i perioder kommer du att arbeta inom den
ordinarie vikarie verksamheten.

Uppgift al

Svara pa fragorna.

1. Vad betyder det att jobba som sprakstédshandledare?

2. Som sprakstddshandledare bidrar man till att:

3. Vad ska man tanka pa for att bli en bra sprakstédshandledare?




Som sprakstédshandledare maste du vara...

Vad betyder det att du som sprakstédshandledare bli ambassador?

Vad menas med kulturkrockar?

Vad ska du som sprakstédshandledare géra om du marker att personen inte vill ha ditt
stéd?

Varfor ar det viktigt att arbeta med handledare som redan jobbar pa jobbet?

Beskriv vad “bron mellan personal och den som far sprakstod”




10. Hur mycket ska man 6versatta som sprakstodshandledare?

Fortsattning pa handledning kommer i host.



' Battre Giftig
\kuten Bon Gluten
AI'Ierg\i\sk Chef Glod
Allvarliga Cirka Godkanna
Ambassador Delge Gott
Ambulans Depression Grupp
Ambulanspersonal Dialog Galla
Andas Diskriminering Halsduk
Anhorig Diskutera Handduk
Anmala Dok Handleda
Annorlunda D6ma Handledare
Anpassa Dorr Helhet
Ansvar Endast Hemlighet
Anvanda Erfarenheter Hemlighetshallande
Arbete Ergonomi Hemligt
Arbetsdag Etnisk tillhorighet Hemma
Arbetsgivare Eventuella Hjalpa
Arbetskamrater Exakt Hjart- och karlsjukdom
Arbetsmiljo Extra Hot
Arbetsplats Fara Huvud
Avdelning Fasta tider Haller
Barn Fastna inte Harfarg
Beddma Fikatider Haller upp
Befinner Fortsatta Handa
Behandla Framtidstro Hansyn
Behov Framat Hanvisa
Behalla Fritid Ifragasatta
Bekréaftelse Frukost Information
Bekymrad Fundera Inkluderingshandledare
Belastningsskada Funktionsnedsattning Innan
Bemanningen Fysisk Inne
Bemota Fysisk Arbetsmiljo Innebar
Beratta Fangelse Inre liv
Beslut Folj Instruktioner
Betyder Fonstret Introducera
Bidrag Forebild Intraffat
Blick Forfolja Jamstalldhet
Bloder Forgangna Kan arbeta
Bord Forhallande Klok
Brandsldckare Forklara Kollega
Bre Formedla Komma fram
Brinner Férmodligen Komma sent
Brist Formaga Koncentration
Bristande Forsent Konsekvenser
Bro Forslitningsskada Konstruktiv
Brukare Forsova Kontakt
Bryta Forstar
Brod

Buller




Kritik Narmsta Raka ut
Kropp Nasduk Radda
Krankning Nodsituation Raddningstjanst
Kultur Obehag Rattvisa
Kulturkrock Offentlighet Rok

Kund Ohalsa Rokfyllt
Kundfokus Olycka Samarbeta
Kurskamrat Omgaende Sambhalle

Kyl Omproéva Samspel
Kdnner Omvadrlden Sekretess
Kansloliv Ont Servera

Koén Ordinarie Sexuell laggning
Land Orattvis Sitta

Larma Osaker Situation
Larmcentralen Osédkerhet Sjukdom
Livsfara Otrygghet Sjal

Lojal Qvisshet Sjalsliv

Lokal Patient Sjalv

Lokaler Planera Sjalvfortroende
Lugn Plats Sjalvstandig
Lunch Plocka fram Skapa
Lunchrum Prata Skatt
Lunchstallen Presentera Skramma
Lyssna Prioritera Skydd

Laga Privat Skydda

Lagga in Problem Slack

Lamna Problemldsningsférmaga Social arbetsmiljo
Lange Professionellt Socialt liv

Lar Psykisk Sprak

Man Psykiskt liv Stanna
Medarbetare Psykosocial Arbetsmiljo Stiger
Medborgarnytta Punktlig Stop
Meddela Paverka Stress

Minne Rak Stressad
Missforstand Ramlat Sta for

Mjolk Rast Sta pa dig
Mobba Referens Stalla fragor
Mod Religion Stang
Motivera Respekt Stanga
Motsatsord Reta Stangd
Méanniska Rikta Stod

Mota Risk Stodja

Mota Rutiner Storre

Méter Rygg Stotta
Negativt Ryggproblem Svensk kultur
Nargangen Rad Svimmat

Narmare




Séker

Uppfattning

Sakerhet Uppgifter
Samre Upprepa
Sarbehandling Uppsta
Sémnstoérning Upptill

Ta till dig Upptrada
Tafsa Utfora
Talbar Utsatt
Tallrik Utsattas
Tanke Utvecklas
Tappa Utvardera
Telefon Varm
Telefonnummer Varna
Tider Varna
Tillgdnglig Varning
Tillslut Verksamhet
Torka Vidare
Trakasseri Vikarie
Trappa Viktigt
Trapphus Viktigt
Trivas Vittna
Troende Vaga
Trosuppfattning Vald

Trycka Varden
Trygg Van
Trygghet Vanda sig till
Trdna Véardegrund
Traningsformer Yrke

Troja Alder
Trosta Atersamlingsplats
Tufft Arlig

Tungt Oka

Typiskt Oppenhet
Tystnadsplikt Oppna

Tanka nytt Overenskommelse
Umgas Oversatta
Under Oppna

Uppfattas




Checklista

Underskrift och datum vid avklarat och godkant kapitel.
Datum
Kapitel 1: Grundkunskaper

Arbetsmiljd 1a

Signatur

Fysisk arbetsmiljo 1b

Psykisk arbetsmiljo 1c

Sdkerhet 1d

Diskriminering 1le

Trakasserier 1f

Hot och vald 1g

Kommunens vardegrund 1h

Kapitel 2: Professionellt bemd&tande

Att komma i tid 2a

Forsta och forklara 2b

Bon pa jobbet 2c

Att meddela frdnvaro 2d

Sekretess och tystnadsplikt 2e

Bemotande 2f

Ringa 112 2g

Bemanningen 2h

Kapitel 2: Att handleda

Sprakstodshandledare




Referenser
(http://www.do.se/lattlast/vad-ar-diskriminering/)
(https://www.av.se/halsa-och-sakerhet/psykisk-ohalsa-stress-hot-och-vald/hot-och-vald/#7)

http://www.forshaga.se/download/18.17e56d911350f42f54b80002261/Sekretess+F%C3%B6
rskola.pdf

https://www.1177.se/Uppsala-lan/Regler-och-rattigheter/Tystnadsplikt-och-sekretess/

https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/arbetstagarens-deltagande-i-
arbetsmiljoarbetet/for-dig-som-ar-nyanstalld/

https://www.brandskyddsforeningen.se/sakra-hemmet/om-det-borjar-brinna/

https://www.ledarna.se/stod-i-chefsrollen/arbetsmiljo/organisatorisk-och-social-arbetsmiljo/

https://www.ledarna.se/stod-i-chefsrollen/jamstalldhet/
https://www.prevent.se/amnesomrade/diskriminering/jamstalldhet/

https://www.vardforbundet.se/rad-och-stod/lagar-och-avtal-som-galler-din-
anstallning/tystnadsplikt-och-sekretess/
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UfhnT&index=9
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