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Att handlega

Forsikringskassan



Att handleda

Handledaren ar en viktig del av den yrkesspecifika introduktionen for att
fa praktisk tillampning och erfarenhet. Detta galler bade for nyanstallda
och for medarbetare som ar nya inom ett sakomréade.

Vid introduktion av nya medarbetare och vid grundutbildning samspelar
flera aktorer: chef, handledare, eventuell mentor, specialist och
medarbetare. Narmaste chef, handledaren och den nya medarbetaren ar
tillsammans ett viktigt team for att introduktionen ska bli bra.

Handledare ska utses i god tid av narmaste chef. Det bor vara en
medarbetare som har intresse och lamplighet for ett sddant uppdrag.

De krav man kan stalla p& en handledare ar att hon eller han férutom
att ha ratt kompetens, ocksa har en vilja och ett intresse for uppdraget.
Det ar ocksa viktigt att en handledare ar medveten om manniskors
olikheter och har férmaga att i dialog med den nya medarbetaren
utveckla larandet eftersom handledningen ska baseras pa medarbetarens
erfarenheter och utgangspunkter.

Handledning ar en relation mellan en handledare och en medarbetare.
Aven om handledaren kan handleda flera personer, enskilt eller i grupp,
ar varje handledningsrelation begréansad till tva personer.

Att vara handledare innebér att aktivt planera fér och folja upp larande
for nya medarbetare. Inom Forsakringskassan finns en gemensam
pedagogisk grundsyn, formulerat i Var syn pa larande. Den ska ge stod
for vad som ar viktigt att téanka pa vid larande.

Liksom i andra sammanhang okar kvaliteten och kompetensen om en
medarbetare far mojligheten att successivt utveckla sitt handledarskap.
Samtidigt ar det dock viktigt att flera medarbetare far mojlighet att
utvecklas och ga in i nya uppgifter. Vi bor darfor finna en god balans
mellan fornyelse och kontinuitet.

Gemensamt ansvar

Narmaste chef ansvarar for att handledaren far férutsattningar att
fullfélja sitt uppdrag. Tillsammans med handledaren ansvarar chefen
for att dra upp riktlinjerna for introduktion och grundutbildning och
skapa forutsattningar for en god larmiljo.

Omfattningen pa handledningen kan uppga till 100 procent av
arbetstiden i borjan for att sedan successivt trappas av. For att skapa
goda forutsattningar for handledning bér chef och handledare ta med
det i planeringen av handledningen. Det ar ocksa chefen som ansvarar
for att tillsammans med handledare och medarbetare, folja upp
introduktion och grundutbildning och stédja medarbetarens larande.

Chefen ansvarar vidare for att informera dvriga i arbetsgruppen om vem
som ar utsedd till handledare for att skapa forstaelse och acceptans for
att den nya medarbetaren och handledaren behdver tid och utrymme
for introduktion och utbildning.



Handledarens ansvar ar att foérbereda, genomfora och folja upp
utbildning och larande. Infor ett handledaruppdrag bor handledaren
darfor satta sig in i vad som ar syftet med uppdraget och forvissa sig
om vilka forutsattningar som géaller betraffande ansvarsférdelning,
tidsutrymme, avlastning av arbetsuppgifter, forvantningar etc.

Medarbetarens ansvar &r att vara aktiv och ta ansvar for sitt eget
larande och sin egen utveckling i samarbete med andra.

Omfattningen varierar naturligtvis beroende pa den nya medarbetarens
tidigare utbildning och erfarenheter. Olika individer vill ha mer eller
mindre stdd och hjalp. Var i inlarningsprocessen medarbetaren befinner
sig spelar naturligtvis ocksa en stor roll fér handledarens engagemang.

Bilden nedan illustrerar hur handledarstodet parallellt féljer med under
den nya medarbetarens forsta tid.
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