Yrkesmastaren

"Vi ser utbildning som en pagaende process genom yrkeslivet. Arbetsuppgifter forandras
kontinuerligt vilket medfor att larande ar nodvandigt for att effektivisera det dagliga
arbetet. Darfor ar ett nyckelmoment for oss att ta reda pa vad DU vill lara dig och vi
skraddarsyr utbildningarna utifran ditt behov!”

Yrkesmastaren




Kursutbud Arbetsmiljo

Yrkesmadstarens historia:

Yrkesmastaren ar en helhetsleverantor av tjanster och produkter som férenklar, effektiviserar
och sanker kostnaderna for er IT-, telefoni-& dokumenthantering. Vi hjalper er genom hela
processen fran analys, inkdp, genomforande, support och drift.

Vi erbjuder dven utbildning, med utbildare certifierade fran Microsoft, som hjélper eri era
utbildningsinsatser pa grupp eller individniva i t.ex. Microsoft Office.

Ni kan lagga delar eller hela er IT-drift hos oss da vi tar hela ansvaret for er IT-verksamhet. Vi
tillhandahaller konsult pa plats vid fasta tider eller via avrop fran er till var Servicedesk. For
speciella uppdrag tillhandahaller vi konsulter med specialistkompetens.

Vi tillhandahaller alla produkter ni behdver for er verksamhet i samarbete med de ledande
tillverkarna inom vara affairsomraden.

Med var telefonilésning skraddarsyr vi en 10sning som bade effektiviserar och férenklar er
verksamhet. Losningen ar skalbar utifran hur ni vaxer som foretag.

Dokumenthanteringen forenklar och effektiviserar vi for er med vara produkter och tjanster fran
de ledande tillverkarna. Vdra l6sningar ar skalbara och anpassade fran det lilla kontoret till den
stora organisationen. Med var 16sning har ni 6verblick och insyn pa funktion och férbrukning pa
hela maskinparken.

Vi vill och kan vara kan vara din helhetsleverantor inom alla omraden for IT, telefoni, dokument
och utbildning.

Vara kunder ar sma och stora foretag pa bade lokal och nationell niva, kommuner, statliga verk,
alla fran manga olika branscher

Ni har en och samma leverantor for alla era tjanster och produkter och ett telefonnummer ni
ringer.

Gemensamt for alla vara kunder ar att de vill kunna sdkra sina viktigaste system, optimera sin
budget och fa skalbara l6sningar

Var styrka ar engagemanget och omtanken for vara kunders verksamhet sa att vi kan hjalpa er att
fortsatta utvecklas.

Vi har idag ramavtal med CSN, Sundsvalls Kommun, Friskolan Prolympia, Knightec for att namna
nagra.

Vi pad Yrkesmastaren erbjuder utbildningar inom flera omraden, Arbetsmiljo, IT och
verksamhetsutveckling. Vi kan i nedanstdende program erbjuda fasta eller
foretagsanpassade utbildningar i form av seminarium eller coaching. Vara utbildare ar
certifierade av bl.a. Micorosoft och Prevent och vi anvander oss av Prevents
undervisningsmetodik i vara arbetsmiljoutbildningar.



Kursutbud Arbetsmiljo

Exempel pa utbildningar inom Arbetsmiljo:

Utbildning Upplagg

BAM - Bittre arbetsmiljo 3 dagar
5 dagar

Arbetsmiljo for chefer Grund, Fordjupning och Foretagsanpassad
Riskbedomning Grund, Fordjupning och Foretagsanpassad
Konflikthantering Grund, Fordjupning och Foretagsanpassad
Introduktion Systematiskt Grund och Foretagsanpassad
arbetsmiljoarbete
SAM I praktiken Grund, Fordjupning och Foretagsanpassad
Stress i arbetslivet Grund, Fordjupning och Foretagsanpassad
Arbetsinriktad rehabilitering Grund, Fordjupning och Foretagsanpassad
Organisatorisk och social Grund, Fordjupning och Foretagsanpassad
arbetsmiljo

Coaching

Vi kan dessutom erbjuda sarskild coaching, direkt hos anvandaren, i alla ovanstaende
omraden. Detta unika satt att lara sig, bottnar i ert egna material och arbetsmiljoarbete,
dar ni far tips i hur de kan utnyttja er nya kunskap pa allra basta satt i ert dagliga arbete.

Utveckling

Vi kan dessutom erbjuda att vara konsulter hjalper till att ta fram mallar och andra
dokument for att underlatta ert systematiska arbetsmiljoarbete.



BAM — Battre arbetsmiljo 3 eller 5 dagar

Syfte

Du far grundlaggande
arbetsmiljokunskaper och en god
forstaelse for hur samverkan mellan
arbetsgivare, skyddsombud och ovriga
anstallda i arbetsmiljéfragor bér fungera.

Mal

Efter utbildningen ska du kunna:
- identifiera risker och arbeta
forebyggande

- se sambandet mellan en bra
arbetsmiljo och verksamhetens
utveckling

- sOka vidare information och kunna
omsatta den i det dagliga
arbetsmiljoarbetet

- samverka i arbetsmiljéfragor.

Arbetsformer

| utbildningen varvas férelasningar med
grupparbeten dar olika
arbetsmiljosituationer diskuteras.

Malgrupp

Chefer, arbetsledare,
skyddsombud/arbetsmiljoombud,
fackliga foretradare och alla som utifran
sin funktion har behov av kunskap om
hur arbetsmiljéfragor ska hanteras.

Ur programmet

- Grundlaggande kunskaper om lagar,
regelverk, avtal och féreskrifter kring
forhallanden som paverkar arbetsmiljon.
- Chefernas och skyddsombudens roller
och ansvar samt hur man ska samverka.
- Kunna identifiera och hantera faktorer
som ar positiva och negativa for
arbetsmiljon.

- Hur man kan genomféra férebyggande
arbetsmiljoarbete.

- Att forsta hur ett férandringsarbete kan
paverka individ, grupp och organisation.
- Grundlaggande kunskaper om
systematiskt arbetsmiljdarbete (AFS
2001:1) vilket inkluderar att kunna goéra
en riskbeddmning och uppratta en
handlingsplan.



Arbetsmiljo for chefer

Syfte

Syftet med utbildningen ar att ge chefer
och arbetsledare kunskaper for att
uppfylla sitt arbetsmiljéansvar i den egna
verksamheten.

Mal

Deltagaren ska efter utbildningen:

- forsta syftet och inneborden av
regelverket

- forsta skillnaderna mellan
arbetsmiljéansvar och straffansvar

- kunna tillampa reglerna om
riskbedomning vid forandring

- ha fatt kinnedom om vilka konsekvenser
forandringar kan fa for den psykosociala
arbetsmiljon

-forstd hur kraven i regelverket om
psykosociala arbetsmiljon kan omsattas i
praktiken.

Malgrupp

Chefer som har personalledande
befogenheter samt arbetar praktiskt med
arbetsmiljo.

Arbetsformer
Forelasningar varvas med gruppovningar
och praktikfall.

Ur programmet

- Regelverket inom arbetsmiljo

- Systematiska arbetsmiljdoarbete, SAM
- Daglig tillsyn

- Samordningsansvar

- Samverkan

- Riskbeddmning vid férandringar i
verksamheten

- Organisatorisk och social arbetsmiljo
- Forsta hjalpen och krisstod
-Formulera mal och medverkan.



Riskbedomning

Syfte

Du ska efter utbildningen ha fatt en
fordjupad forstaelse for samspelet
mellan manskliga (M), tekniska (T) och
organisatoriska (O) faktorer, det sa
kallade MTO-perspektivet, for att kunna
analysera och bedoma din arbetsmiljo
utifran dessa aspekter for att pa ett
battre satt kunna hantera verksamhetens
risker.

Mal

Efter utbildningen ska du

- ha fatt faktakunskaper om
arbetsmiljofaktorer, riskbedémning och
MTO-begreppet

- forsta hur MTO-perspektivet i en
riskbedomning kan bidra till att skapa
friska och halsosamma arbetsplatser

- veta hur risker kan identifieras och
beddmas ur ett MTO-perspektiv samt
kunna ge forslag pa atgarder

- ha fatt grundlaggande kunskaper i hur
riskmatrisen kan tolkas och anvandas.

Malgrupp

Chefer, skyddsombud eller personer
som har en sarskild funktion i
arbetsmiljoarbetet.

Rekommenderade forkunskaper

Du bor ha grundlaggande kunskaper om
arbetsmiljé samt férdjupade kunskaper
inom systematiskt arbetsmiljoarbete. Det
ar en fordel om du har erfarenhet fran
arbetsmiljoarbete i din egen verksamhet.

Ur innehallet

- Introduktion och kort éversikt av SAM -
Systematiskt arbetsmiljdarbete

- Halsa, ohalsa och arbetsskada

- Arbetsmiljofaktorer

- MTO-perspektiv (Manniskan Tekniken
Organisationen)

- Undersodka, riskbeddma, atgarda och
kontrollera

- Gruppdvningar och fallbeskrivningar

Arbetsformer
Teori i form av forelasning varvas med
diskussioner och gruppdvningar.



Konflikthantering och hantera hotfulla situationer.

Syfte

Att ge deltagaren férmagan att via
medvetna val kunna paverka sin
arbetssituation att bli sakrare.

Mal

Efter utbildningen ska deltagaren:

- ha forstaelse for hur komplexa
potentiellt hotfulla situationer kan vara

- ha forstaelse for vad som styr och
driver konflikters forlopp

- ha fdrmaga att géra medvetna val som
syftar till att undvika eller ta sig ur
hotfulla situationer i det vardagliga
arbetslivet

- ha en verktygsbank att kunna anvanda
sig av vid hotfulla situationer

- ha forstaelse for vikten av det
forebyggande arbetet mot hot och vald
pa jobbet.

Malgrupp
Alla anstallda som i sitt arbete har
kontakt med andra manniskor.

Arbetsformer

Teori varvas med grupparbete,
diskussioner och erfarenhetsutbyte.
Ur innehallet

- |[dentifiera svara konfliktsituationer

- Identifiera fungerande strategier och
metoder

- Vanliga reaktioner under akut stress

- Egna monster och reaktioner under
akut stress

- Att lyssna - styr en situation som en
gisslanférhandlare

- Praktisk anvandning av kunskaperna i
vardagen



Introduktion: Systematiskt arbetsmiljoarbete SAM

Syfte

Utbildningens syfte ar att ge
grundlaggande kunskaper om
foreskrifterna i systematiskt
arbetsmiljoarbete.

Mal

Efter utbildningen ska deltagarna

- kanna till kraven i foreskrifterna om
systematiskt arbetsmiljdarbete och forsta
vad de betyder for arbetet i sin dagliga
verksamhet

- ha fatt 6kad forstaelse for sambandet
mellan en god arbetsmiljo, systematiskt
arbetsmiljoarbete och verksamhetens
utveckling.

Malgrupp

Foretagsledning, chefer, arbetsledare,
skyddsombud med flera som arbetar
med arbetsmiljoéfragor. Utbildningen
riktar sig till alla organisationer oavsett
verksamhet och storlek.

Rekommenderade forkunskaper
For att du ska kunna ta del av
utbildningen pa ett bra satt bér du ha
erfarenhet fran arbetsmiljoarbetet i din
verksamhet.

Omfattning
Utbildningen omfattar en heldag.

Innehall

- regelverket och samhallets styrning
- ansvar och roller

- hur regelverket kan omsattas i den
dagliga verksamheten

- darfér behovs systematiskt
arbetsmiljoarbete

- dokumentationskrav

- arlig uppfdljning.

Arbetsformer
Teori varvas med grupparbeten och
erfarenhetsutbyte mellan deltagarna.

Kursmaterial
e ingar i deltagaravgiften.



Systematiskt arbetsmiljoarbete i praktiken

Syfte

Utbildningens syfte ar att ge praktisk
kunskap om hur man bedriver ett
systematiskt arbetsmiljdarbete pa
arbetsplatsen.

Mal

Efter utbildningen ska deltagarna

- ha fatt 6kad forstaelse for sambandet
mellan en god arbetsmiljo, systematiskt
arbetsmiljoarbete och verksamhetens
utveckling

- veta hur kraven i foreskrifterna om
systematiskt arbetsmiljoarbete tolkas och
hanteras praktiskt i den dagliga
verksamheten

- kunna anvanda Prevents Regelbanken
for att ta fram nédvandig och
verksamhetsanpassad dokumentation
enligt AFS 2001:1

- veta hur de anstallda kan goéras
delaktiga och paverka arbetsmiljdarbetet.

Malgrupp

Foretagsledning, chefer, arbetsledare,
skyddsombud med flera som arbetar
med arbetsmiljoéfragor. Utbildningen
riktar sig till alla organisationer oavsett
verksamhet och storlek.

Rekommenderade forkunskaper
Utbildning i BAM, Introduktion
systematiskt arbetsmiljoarbete eller
motsvarande kunskaper. Det ar en fordel
om du har erfarenhet fran
arbetsmiljoarbetet i din verksamhet.

Omfattning
Utbildningen omfattar tva heldagar.

Innehall

- systematiskt arbetsmiljoarbete

- undersoka, riskbedéma, atgarda och
kontrollera verksamheten

- uppgiftsfordelning och kunskaper

- nyttan med systematiskt
arbetsmiljoarbete

- rutiner, instruktioner och dokumentation
- systematiskt arbetsmiljoarbete i
verksamheten

- handlingsplan fér den egna
verksamheten.

Kursmaterial
ingar i deltagaravgiften.



Stress i arbetet

Syfte

Utbildningens syfte ar att ge deltagarna
praktiska anvandbara kunskaper om
arbetsrelaterad stress och redskap for att
arbeta forebyggande med fragan pa
arbetsplatsen.

Mal

Efter utbildningen ska deltagarna:

- ha fatt praktiskt anvandbara redskap for
att arbeta forebyggande med stress pa
arbetsplatsen

- ha kunskap om vad som orsakar stress
i arbetet

- ha forstaelse for hur riskfaktorer och
ohalsa hanger samman

- ha kunskap om arbetsgivarens roll i att
undersoOka, riskbedéma, atgarda och
kontrollera faktorer som har en inverkan
pa stress i arbetet

- ha fatt en 6kad forstaelse for
sambandet mellan en god arbetsmiljo
och verksamhetens utveckling.

Malgrupp
Chefer, HR-specialister, skyddsombud,
personal pa foretagshalsovard med flera.

Rekommenderade forkunskaper

Du bor ha grundlaggande
arbetsmiljokunskaper, t ex genom att ha
genomgatt grundutbildningen Battre
arbetsmiljo - BAM, eller motsvarande.
Det ar en fordel om du har erfarenhet
fran arbetsmiljdarbetet i din verksamhet.

Arbetsformer
Teori varvas med grupparbete,
diskussioner och erfarenhetsutbyte.

Ur innehallet

- Vad ar arbetsrelaterad stress?

- Ansvar och roller - Arbetsgivarens
skyldigheter att undersoka, riskbedoma,
atgarda och kontrollera faktorer som har
en inverkan pa arbetsrelaterad stress.

- Att identifiera och undersdka
arbetsrelaterad stress? Praktisk
tilampning av materialet Arbetsrelaterad
stress.

- Hur arbeta systematiskt och
forebyggande med arbetsrelaterad
stress?

- Sambandet mellan en god arbetsmiljé
och systematiskt arbetsmiljoarbete



Arbetslivsinriktad rehabilitering

Syfte

Du far lara dig rehabilitering i fyra steg.
Stegen omfattar olika aktorers roll i det
konkreta rehabiliteringsarbetet och hur
ett foretag/organisation kan arbeta
férebyggande med rehabilitering.

Mal

Efter utbildningen ska du:

- kanna till grundlaggande begrepp inom
arbetslivsinriktad rehabilitering

- ha kunskap om vilka lagar som styr den
arbetslivsinriktade rehabiliteringen

- forsta begreppet arbetsférmaga

- ha fatt kunskaper i praktiskt
rehabiliteringsarbete.

Malgrupp

Chefer/arbetsledare, fackliga foretradare,
personal fran féretagshalsovard,
personalspecialister, skyddsombud och
ovriga medarbetare som i sin funktion
arbetar med eller férvantas arbeta med
rehabiliteringsfragor

Arbetsformer
Teori varvas med grupparbeten,
praktikfall och erfarenhetsutbyte

Ur innehallet

- grundlaggande begrepp inom
arbetslivsinriktad rehabilitering

- begreppet arbetsformaga

- praktiskt rehabiliteringsarbete:

- fall 1, korttidsfranvaro

- fall 2, utmattningssyndrom

- fall 3, utvardering av den
arbetslivsinriktade rehabiliteringen.



Organisatorisk och social arbetsmiljo

Syfte

Syftet ar ge deltagaren forstaelse for och
kunskap om vilka krav som stalls i
foreskrifterna.

Mal

Efter utbildningen ska deltagaren

- ha grundlaggande kunskaper om
organisatoriska och sociala
arbetsmiljofaktorer och forstaelse for hur
dessa fragor kan integreras i ett
systematiskt arbetsmiljoarbete

- ha kunskap om vilka krav som stalls i
foreskrifterna med betoning pa
kunskaper och fardigheter

- ha kdnnedom om hur man kan arbeta
vidare med fragan i organisationen.

Malgrupp
Chefer, skyddsombud och andra som
har en roll i arbetsmiljoarbetet.

Ur innehallet

- kraven i foreskrifterna AFS 2015:4
Organisatorisk och social arbetsmiljo
- introduktion och kort Oversikt av det
systematiska arbetsmiljdarbetet (SAM)
och kopplingen till féreskrifterna om
organisatorisk och social arbetsmiljo
- tidiga signaler pa dalig psykosocial
arbetsmiljo

- arbetsbelastning

- arbetstid

- krankande sarbehandling

- samverkan for att lyckas

- halsoframjande faktorer.

Arbetsformer
Teori i form av forelasning varvas med
diskussioner.



Ovriga kurser

Vi pd Yrkesmastaren tillhandahaller dven andra utbildningar, dar vi inte har ett fast
innehall, utan dar vi i samrdad med er gar igenom vad ni 6nskar att utbildningen skall
innehalla.

Ni onskar, vi lyssnar
Om ni har frdgor om nagonting utéver det vi har skrivit i denna utbildningskatalog, sa
hor garna av er, sd kan vi se om vi kan skraddarsy en utbildning till er.

Thomas Vestberg
Kundansvarig Utbildning
Yrkesmadstaren



