                                                                                                                   

                                                                                                                                    

INTERN MANUAL TIL UNDERVISEREN

MODUL 1

	Tid
	Tema
	Stikord
	Materiale/ forberedelse

	8.00


	Velkomst

Præsentation
	Præsentation af:

· Kursusleder

· Underviser

· Kursets formål og indhold

· Forventninger til deltagerne

Deltagerpræsentation.

Deltagerne præsenterer sig med f.eks.:

· Navn

· Arbejdssted

· Erfaringer med APV

· Særlige forventninger til kurset

Præsentationen planlægges med udgangspunkt i, hvor godt deltagerne kender hinanden. Vær særlig opmærksom på tidsstyringen.


	OH med formål og indhold

Bilag 2 og 3

Forventninger skrives på et flipover-ark, som ophænges igen i forbindelse med evalueringen af kursusforløbet.



	8.45


	Generelt om APV

APV i brugerens hjem
	Hvad siger lovgivningen?

Hvem er ansvarlig for arbejdsmiljøet?

Tager de ansvarlige ansvar?

Organiseringen af sikkerheds- og sundhedsarbejdet hos os.

Sikkerhedsorganisationens/MED-strukturens rolle.

Dilemmaer:

· Servicelov kontra Arbejdsmiljølov

· Borgernes rettigheder kontra krav til arbejdsmiljø.

· Hvilken betydning har det at medarbejderne arbejder på skiftende arbejdspladser

· Hvilken betydning har det at medarbejderne oplever forholdene forskelligt?

· Hvilken betydning har det at forholdene i hjemmene kan ændre sig hurtigt?

· Medarbejdernes samlede belastninger.

Dilemmaerne uddybes med eksempler fra deltagere og underviser.


	AT-vejledning D.1.1 ”Arbejdspladsvurdering” udleveres.

OH: Lov og aftaler om arbejdsmiljøet, bilag 4

OH: Interne aktører i arbejdsmiljøet, bilag 5

OH: Hvordan er sikkerhedsorganisationen organiseret?

Der tages udgangspunkt i arbejdsstedets opbygning af en sikkerhedsorganisation.



	10.15
	PAUSE 
	
	

	10.30


	Kommunens organisationsplan

med fokus på APV

Kommunens mål, visioner og politikker


	Ved kursusleder eller kommunaldirektør.

Ved f.eks. kommunaldirektør.

Spørgsmål og debat.


	

	11.45


	Introduktion til walk and talk


	Deltagerne opdeles i 2 mandsgrupper: “Find sammen med en person, som I ikke kender særlig godt”.

Ca. 45 minutters gåtur, hvor følgende spørgsmål drøftes:

Svarer kommunens mål, visioner og politikker til den virkelighed I kender?

· Giv eksempler.

· Begrund.

· Svarer det ”vi vil” til det ”vi gør”?

Det kan være en hjælp for ikke lokal-kendte deltagere, hvis underviseren /kursuslederen foreslår en eller flere ruter.


	Sedler med spørgsmålene udleveres til deltagerne – se bilag 6.



	12.00
	FROKOST


	
	

	12.45


	Walk and talk
	Se under introduktion til walk and talk


	

	13.30
	Kort opsamling fra gåturen


	
	Skriv evt. guldkorn på et flipover ark.

	13.40
	Status
	Individuel refleksion.

Gruppeopgave.

· Hvad fungerer godt i vores organisation?

· Hvad oplever andre i organisationen som velfungerende?

· På hvilke områder har vi behov for at stramme op?

· På hvilke områder har vi behov for at forbedre og/eller udvikle?

Grupper kan dannes efter f.eks. arbejdsfællesskab eller interessefællesskab. 

Underviseren skriver stikord fra besvarelserne på flipoverark. 


	Skabelon til opgaveguide.

Bilag 7

Flipover ark, hvor de 4 spørgsmål er skrevet som overskrift.


Modul 2

	Tid
	Tema
	Stikord
	Materiale/ forberedelse

	8.00
	Siden sidst.
	Opsamling fra Modul 1

Evt. løse ender.

Præsentation af program for Modul 2


	OH Modul 2

	8.15
	Viden om arbejds-miljø

Spørgsmål om arbejdsmiljø.


	Arbejdsmiljøloven - kort oplæg.

Praktisk introduktion til søgning.

Hvilke spørgsmål kunne I tænke jer at få svar på?

Gruppeopgave.

Grupperne formulerer spørgsmålene.

Pause undervejs


	Udvalg af materiale:

Vejvisere.

Fakta om arbejdsmiljø i amter og kommuner.

Materialer fra BAR.

Materialer fra fagforbundene.

Liste over nyttige web-adresser (listen revideres løbende – se eksempel i bilag 8)

Vejledning om

”Indretning af ældreboliger for plejekrævende m. fl.”

Arbejdstilsynet m. fl.



	10.30
	Psykisk arbejdsmiljø


	Generelt om psykisk arbejdsmiljø.

Udfordringer i forhold til APV og psykisk arbejdsmiljø i brugerens hjem.

Hvordan motiverer og engagerer vi hinanden i arbejdet?

Øvelse: Cases

2 af deltagerne fortæller hver om en episode fra hverdagen, som handler om psykisk arbejdsmiljø.


	

	12.00


	FROKOST
	
	

	12.45
	Walk and talk
	Se introduktion til walk and talk under modul 1.

Fortæl hver især om en problemstilling fra hverdagen, der handler om psykisk arbejdsmiljø. 

· Vælg en episode, der blev løst med succes.

· Hvorfor blev det en succes?

· Hvad lærte vi?

Er der mere tid, fortælles om en problemstilling, som ikke blev løst optimalt.

Hvad skulle have været anderledes?
	Sedler med spørgsmålene udleveres til deltagerne – se bilag 6.



	13.00
	Kort opsamling fra gåturen.
	
	

	13.40
	Udarbejde 

handlingsplaner.
	Deltagerne skal i perioden indtil modul 3 arbejde med en problemstilling, som de finder interessant i forhold til arbejdet med APV. 

Problemstillingen kan f.eks. vælges ud fra nogle af de temaer, der har været i fokus på modul 1 og 2.

Deltagerne kan arbejde alene eller arbejde sammen i grupper – enten fra samme arbejdsplads eller på tværs af arbejdspladserne.

Når grupperne er dannet laver hver gruppe en handlingsplan for ”hjemmeopgaven”

Underviseren bidrager med råd og vejledning.


	Skabelon til handlingsplan.

Bilag 9

	14.45
	Gensidig information om valgte emner.


	Hver gruppe giver en meget kort beskrivelse af, hvilken problemstilling, de har udvalgt, og hvordan de vil arbejde videre med problemstillingen frem til modul 3.
	

	15.00
	Tak for i dag.


	Hvordan har dagen været?

Er der noget, vi (underviser og kursusleder) skal være opmærksom på til modul 3?
	


Modul 3
	Tid
	Tema
	Stikord
	Materiale/ forberedelse

	8.00
	Siden sidst.
	Opsamling fra Modul 2

Evt. løse ender.

Præsentation af program for Modul 3


	OH Modul 3

	8.15
	Fremlæggelse af deltageropgaver ud fra handlingsplanen.


	Hver gruppe fremlægger sin deltageropgave. Ved max. 3 opgaver, benyttes det reflekterende team som metode. Grupperne fremlægger på skift, og øvrige grupper er reflekterende team.

Ved flere opgaver samles deltagerne omkring centrale temaer efter eget valg.

Grupperne interviewer hinanden med udgangspunkt i spørgeguide til fremlæggelse af deltageropgaver.

Opsamling fra fremlæggelserne.

Grupperne fremlægger de vigtigste pointer fra arbejdet med deltageropgaverne.

Tilbagemelding fra underviseren.
	Spørgeguide til fremlæggelse af deltageropgaver.

Bilag 10

	10.30
	Fremtidskontrakt i plenum.
	Det vi konkret vil gå hjem og gøre.


	Skabelon til fremtidskontrakt

Bilag 11

	12.00


	FROKOST
	
	

	12.45
	Walk and talk.
	Se introduktion under modul 1

Hvilke pointer var vigtige for mig i fremlæggelsen af handlingsplanerne?

Uddyb og begrund!


	Sedler med spørgsmålene udleveres til deltagerne – se bilag 6.



	13.30
	Kort opsamling fra gåturen.


	
	

	13.40
	Sådan har vi gjort!
	Ekstern oplægsholder:

· Sådan har vi arbejdet med APV med fokus på det psykiske arbejdsmiljø.

Eksempler fra en kommune, der har gode erfaringer med at sætte fokus på det psykiske arbejdsmiljø.

Spørg evt. den lokale BST eller AT, hvis I mangler ideer til oplægsholder.

Spørgsmål fra deltagerne.
	

	14.45
	Evaluering og afslutning.
	Evaluering ud fra følgende spørgsmål:

· Jeg har især været glad for….

· Næste gang vil jeg anbefale…

Individuelle overvejelser i 5 minutter.

Opsamling i plenum.

Udlevering af deltagerbevis.


	De 2 evaluerings-spørgsmål skrives på en flipover.
Kursuslederen opbevarer flipoveren til brug ved evaluering med underviser og evt. øvrige, der har været med til at arrangere /rekvirere kursusforløbet.

	15.00


	Tak for denne gang.
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