‘?'E

region A
vasterbotten

UTBILDNINGSKATALOG

2021

A
S
L

PRerET Kupsutbudet a,a/w{a leras /o}ba«a{e

\

.‘,/\

OSEITN \
,"f )’
4’

3

!

 ,,{



Innehall

ARBETSIMILIO/MILIO ...ttt a bbbt s s s st s s et s bbb s s e s e b e b esesesesesesnsnnis 4
ADR FARLIGT GODS ... ittt sttt sttt sttt ettt et bt et e s bt eh e e bt eh e e tesbeeat et e sheeabeebeeaee bt eat et e sbeeabesbeeheenbesaeentesbeeasaneas 5
ARBETE PAVAG ...ttt sttt 6
ARBETSIMIILIO ...ttt ettt ettt ettt ettt seeaese et ese et ese et ene et ene et esseb e s es et ese s eseesessetessetessesensetensesensetenseseeas 7
BRANDSAKERHET ....uuitititiieiitit sttt ettt et bttt bt e sssesssss s s s e e et s st s e s s e s e s e s et e s e b e b e b e s et e s esesesssnss s s s s s e s s s s sesene 10
FALLSKYDD ...tteutitteitente ettt st eat et sttt sbe et et s bt et e s bt satesbe s bt embeebeese e bt eheea e e bt ea b et e eheembesheeh e et e eheen e e bt eat et e sbeeabesbeeaeenben 14
FORSTA HIALPEN ....ovitiiieiiiiieiistet ettt ettt ettt ettt s s s s e s s e s et et et e b e b e s e s e s esesess e ss s s s s s s s s s sesene 15
HETA ARBETEN ..eetettttttttitttttttttttttetteeeeeeeetaeeeaereeeeeeeaeeeeeeeaeaeeeaeeese st et seaeseeese e e seaesesese st s e s e sese s e seseeeseseseeeeesesenesenenenansnnnnns 17
HJULLASTARUTBILDNING FOR INDUSTRIELL HANTERING C2....uooveuievieiereieteeeeteeeeteetesessesseteseesensesessesesesessesessesennes 18
MASKINER & LYFTANORDNINGAR......ctttttttiiiiiiittteee e e eriiiiteteeesessirtreeeeesssssanbaaeeeeessssssssaaaeeesssssssssssaeeesssssssssssneees 19
TRAVERSUTBILDNING ...ttt sttt sttt sttt et s at e tesaesatestesbe et esbeshe e be e bt eate bt eaeensesbeeasesbesseenbesbeeneenbesaeensenne 21
TRUCKUTBILDNINGEN ...c..eitteitetiettete sttt ettt ete s bt eate bt s ae e te s bt satentesaeeasesbeseeensesbeeatenbeeaeeneesbeensenbesseensesbeeneenbesaeeneenne 22

MARKNADSFORING ....ovuivermiieeiriitietseeeteis sttt sse sttt sttt bbbt iees 23
DIGITAL MARKNADSFORING ......ooviuvetiieteeeeteetetieteseeteseeteseeteseesessetesesesesessesessesessesessesessessesessesensesensesessesensesensesennas 24
MARKNADSFORING | SOCIALA IMEDIER.......cuccvetiiteteetetteteeeteeeteesetesesesesessesessesesseseesessesessesessesensesensesessesessesessesennns 26

ORGANISATION OCH LEDARSKAP ...ttt st et st sttt st et e s bt satestesbt e besbeeate bt sae et e sbe e s e sbeeseenbesbeensenneensenses 28
AFFARSIMANNASKAP ......oovtiaiieeistietiesstee s tstee st besse st sse sttt s sttt bbbttt eeens 29
COACHANDE MENTORSKAP: Affarsmannaskap — Ledarskap - FOrsaljning ......cccccovveeeeciiieecciiee e 31
DAGLIGT LEDARSKAP ...ttt ettt ettt ettt e e e e e ettt e e e e e e e b ee e e e e e e e nnbe e eeeeee s e assbeeeeeeeeeaannnsbeeeeeeeeesannnsnenens 32
HANDLEDARUTBILDNING ....c.eeiutitiittetenttettettett et st sate st sbeetesbe s st e bt sueetesbesas et e sbeebesbeestebesbeente bt sueenbesbeeasentesneensens 34
INTERNSERVICE & BEMOTANDE ......oeviieieteteteteietetetetesssesssesssesesssssessssssssssesesesesesesesesesasesesesessssssssssssssnsssssssssesesesens 36
PROJEKTLEDNING ....coutttteienteeiteste st tete st eite bt ett et e sbesate st sbeemtesbeese et e sheeme e b e e ae et e sbeeabesbeebbenbesbeemse bt sutenbesbeensesbeeneennens 37

LI =150 L PP PP PP PP PPPPPPPPPPPPPRE 39
EDGE CAM .ttt ettt ettt e e e sttt e e e e e e e bbbttt e e e e e e e s n b e e ee e e e e e e e e nbe bt e eeeeeaa e nnbeeteeeeee e e nrreeeeeeeeeaanrrraeeas 40
INDUSTRITEKNIK BAS ValIAEING ..ttt sttt ettt ettt sh et b sat et sbe et e sbesat et e sbeenbeseesaeennens 41
IRONCAD = GIUNAKUFS ....eeiieiiteeeee ettt sttt st e b e e bt e s b e s ae e st e st e e b e e b e e abeesbeesateeaneebeenbeesanesanesane 43
ITH HYDRAULIK .ttt sttt ettt et ettt b et s b e e ht et e s bt e st e b e e at et e she et e sbeeb e e beebeenbe bt sue et e sbeenbeseeeneenbens 44
PLC AC 500 V2 - GIUNGKUES ....eeeiiiieite ettt ettt ee sttt e st e s tee et e s bt e e ssteesabeeebeeesabeeesmeeesaseesabeeesaseesasaeeanseesreeesnneesanes 45
PLC AC 500 V2 = Saf@UY .uiiiiiiiiiieiciiee e ettt ettt e ettt e e ettt e e e ettt e e eebaeeeeebaeeaeeabasaeaaasaseasanssseaaasssaaeassseasassseesaassanansnes 46
PRODUKTIONSTEKNIK & EKONOMI ITU BAS ...cciitiiieiiiieeeeriteee ettt e s sitee e s siteeessbeeeessnbeeeessaseeeessnsesesssnsesesssnssneessnns 48
RITNINGSLASNING .....ocvtviuiaieiiisiiststste sttt st sesssssssesssese e se e st s s seseseseseseseses et et eseseseseseseses s s st st ssesesesesesene 49

Sida 2

region Tel. 0730-849092 - varselprojektet@regionvasterbotten.se
vdsterbotten ' '



SVETSKOORDINATORN ....cetiieiittite et ete et e et e e st e e st e e s e e s e e e e e s mn et e e s ane e e e e nseeeesanneeeesannreeesanneeesanrenessannens 50

(012 TP 51
DIPLOMA DIGITAL LARPORTAL ... tututttetetiisesetetese et sese st esesesesesesesesssesesesssassssssesesassssssssesesessssssssesesssenssssess 52
1SO 9001:2015 0Ch iSO 1400TL:2015 .....ccviiiiiiiiiiiiniiiiere ettt b e s e a e bt sasesr e sreenesresaeenne s 53
KOPKORTET — INKOP OCH FORSORINING ......cuvueiiirinrieieteisiiseseteteseesesesesssesessesesssssesessssesssssesesessssssssssesessssnsnssnns 54
IMICROSOFT OFFICE ....ooiiiiiiiiiiiiic ittt b s a e s b e s a e s ha e e s b e e s s b e e s b e e s aa e s s na e e sab e e st 55
PRODUKTIONSEKONOMI ..ottt s a e s aa e s s b s s sab e 63
SVENSKA bbb e b e e a e e a e s a s ae e s aa e 64

Sida 3

region Tel. 0730-849092 - varselprojektet@regionvasterbotten.se
vdsterbotten ' '



ARBETSMILIO/MILIO

Sida 4

region Tel. 0730-849092 - varselprojektet@regionvasterbotten.se
visterbotten ‘ Prel & '

EUROPE|SKA UNIONEN
Europeiska socialfonden



ADR FARLIGT GODS

Personer som inte omfattas av kravet pa ADR-utbildning men som trots det &r delaktiga i transport av farligt gods
skall ha utbildning for de uppgifter de utfér, s.k. 1.3 utbildning. Den har kursen ger deltagaren forstaelse och
kunskap kring hantering av farligt gods samt de risker och faror som ar forknippade med det farliga gods som
hanteras.

Kursen vander sig till personer som klassificerar farligt gods, utfardar transportdokument, forpackar farligt gods,
lastar, lossar samt annan personal som har liknande arbetsuppgifter som ror transport av farligt gods pa vag.

Langd: 8 timmar

DELAR AV KURSINNEHALL

Kursen foljer Myndigheten for Samhallsskydd och Beredskaps (MSB) foreskrifter for 1.3- utbildning.
Utbildningen ar anpassad efter ansvar och arbetsuppgifter hos personalen och bestar av tre huvudsakliga delar:
ALLMAN UTBILDNING

Innehaller allménna villkor i bestdmmelserna for transport av farligt gods.

FUNKTIONSSPECIFIK UTBILDNING

Ger en detaljerad utbildning om de bestammelser som reglerar transport av farligt gods beroende av personalens
ansvar och arbetsuppgifter.

SAKERHETSSPECIFIK UTBILDNING

Anpassas utifran de risker som foreligger till f6ljd av arbete med det farliga gods som hanteras
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ARBETE PA VAG

Malgrupp: all personal som arbetar inom vagomradet eller som utfér arbeten som paverkas av eller paverkar
trafikanter.

Grundkompetens enligt samtliga tre inriktningar

o Allman Grundkompetens — Steg 1.1
o Grundkompetens for att framféra vaghallningsfordon — Steg 1.2
o Grundkompetens for att fa utfora vagarbete — Steg 1.3

Personal kan efter denna utbildning utféra arbetsuppgifter under ledning av certifierad personal enligt Steg 2.2
Utbildningen &r integrerad med tidigare Arbete Pa Vag Niva 1&2 (Enligt TRVK 2012:86)

Lingd: 4 timmar
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ARBETSMILIO

KURSER:

e BATTRE ARBETSMILIO, BAM

o Malgrupp: Kursen vander sig till personer i behov av hur arbetsmiljofragor ska hanteras, t. ex.

skyddsombud, chefer, arbetsledare, fackliga foéretradare m fl.

o Mal: Skapa bra samverkan i arbetsmiljoarbetet mellan arbetsgivare, skyddsombud och oOvriga
anstallda. Deltagare ska efter avslutad utbildning ha god arbetsmiljokunskap och férutsattningar
att kunna medverka i verksamhetens utveckling mot en béattre arbetsmiljo.

Langd: 8+8+8 timmar (3 heldagar)
Kursinnehall:
= Lagstiftning — arbetsmiljolagen
= Qvrigt tillampbart regelverk, avtal och foreskrifter
= Arbetsgivarens och arbetstagarens skyldigheter, roller och ansvar
=  Skyddsombudets roll i arbetsmiljoarbetet
= Systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM)
= Riskbedémning
=  Damm, buller, vibrationer
= Organisatorisk och social arbetsmiljo
=  Arbetstid och arbetsbelastning
= Stressrelaterade sjukdomar — forebyggande arbete
= Krankande sarbehandling — férebyggande arbete
=  Arbetsmiljoekonomi — franvarokostnader

e BYGGARBETSMILIOSAMORDNARE, BAS P/U

o Malgrupp: Kursen vander sig till personer som hanterar arbetsmiljofragor vid planering- och

projekteringsskedet (BAS-P), samt till personer som samordnar arbetsmiljoarbetet under
utférandet (BAS-U).

o Mal: Att skapa forutsattningar for god arbetsmiljo i samband med planering av samt utférande av
bygg- och anlaggningsarbete. Deltagare ska ges grundldaggande kunskaper i arbetsmiljo, lagstiftning
och foreskrifter samt efter avslutad kurs kunna uppratta en arbetsmiljoplan.

o Langd: 8 timmar

o Kursinnehall:

= Lagstiftning — arbetsmiljolagen, férordning och foreskrifter
= BAS P/U —ansvar, uppgifter och befogenheter

= Systematiskt arbetsmiljoarbete

=  Risker, riskanalys och bedémning

= Utforma arbetsplatser

= Arbetsmiljoplan
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= Straffansvar och sanktionsavgifter

e ASBEST, MOGEL OCH DAMM

o Malgrupp: Kursen vander sig till personer som hanterar eller pa annat satt kommer i beréring med

asbest eller asbesthaltigt material.

o Mal: Skapa forutsattningar for sikert arbete med asbest, mogel och damm. Deltagare ska fa
kunskaper i asbestens hilsoeffekter, skyddsatgarder och 6vriga atgarder som krévs for att arbetet
ska kunna utforas pa ett sdkert (obs: ej rivning av asbest), samt kdnnedom om risker och atgarder
vid hantering avdamm och mogel.

Langd: 8 timmar
Kursinnehall:
= Aktuella foreskrifter
= Grundldaggande om dmnena asbest, mégel och damm (tyngdpunkt pa asbest)
= Halsorisker
= Riskbedémning, kontrollmetoder och avfallshantering
= Arbetsmetoder och utrustning
= Nodfallsatgarder
= Medicinska kontroller

e HARDPLAST

o Malgrupp: Kursen vinder sig till alla personer som leder eller utfér arbete med material som
innehaller isocyanater eller allergiframkallande kemikalier.

o Mal: Skapa forutsattningar for sakert arbete med isocyanater eller allergiframkallande kemikalier.
Samtliga deltagare ska fa kunskaper i riskbedémning, halsorisker och skyddsatgarder enligt AFS
2014:43 for arbete med isocyanater eller allergiframkallande kemikalier.

Langd: 4 timmar
Kursinnehall:
=  Kannedom om olika hardplastkomponenter och risker
= lagstiftning och foreskrifter
= Riskbeddmning
= Sakra arbetsmetoder
= Skyddsutrustning
= Atgarder vid olycka

e ESA 17 instruerad

o Malgrupp: Kursen vander sig till dig som ska utfora instruerat arbete dar det kan finnas en elektrisk

risk. Kursen riktar sig tex till de som utfor schakt, malar, stadar, kér kranbil mm.

o Mal: Undvika olyckor och personskador vid arbete i eller i narheten av elanlaggning. Deltagaren ska
forsta hur elsdkerhetsarbetet ar organiserat och vara medveten om vilka risker som finns samt
kunna vidta nédvandiga atgarder for sakert arbete.

Langd: 8 timmar
Kursinnehall:
= Arbete utan spanning
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=  Arbete med spanning
= Arbete ndra spanning
= Arbete pa parallella ledningar

e EBR KABELFORLAGGNING

o Malgrupp: Kursen vander sig till dig som ska utfora eller férandra kablar i koncessionspliktigt

(Sarskild verksamhetstyp). Detta for att bl.a. uppfylla kompetenskrav enligt ellagen.
Kursen riktar sig till dig som hanterar, schaktar eller planerar kabelférlaggning. Kursen ar framtagen
enligt Krav 05:17 (Energiféretagen Sverige AB)
o Mal: Skapa forutsattningar for sdkert arbete vid kabelforlaggning och samforlaggning av kablar upp
till 145kV. Deltagaren ska kunna planera, bestalla och genomféra kabelfoérlaggning av elnat.
o Langd: 8 timmar
o Kursinnehall:
= Bestallarens roll
= Kraftkablar
= Tillstandsansokningar
= Kabelforlaggning
= Samforlaggning
=  Kontroll och méarkning
= Samspel med anslutande nat
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KURSER:

BRANDSAKERHET

e BRANDFARLIGA ARBETEN

O

Malgrupp: Kursen vander sig till alla som utfor, ger tillstand till eller ar brandvakt vid arbeten i
brandfarliga miljoer.
Mal: Brand ska inte uppsta i samband med att arbeten som medfér uppvarmning utfors.
Kursdeltagaren ska ges kunskaper som kravs for att kunna vidta nédvandiga atgarder infor, under
och efter arbeten i brandfarliga miljoer.
Ldngd: 8 timmar
Kursinnehall:

= Lagstiftning och forsakringar

= Brandkunskap

= Forebyggande brandsdkerhet

= Riskhantering

= Sikerhetsregler

= Praktisk slackévning

=  Qvningsuppgifter

= Certifieringstest

e GRUNDLAGGANDE BRANDSKYDD

O

Malgrupp: Kursen vander sig till alla manniskor och anpassas till deltagarnas specifika riskmiljéer
pa respektive foretag/arbetsplats.
Mal: Att brander ska forebyggas, att skador pa liv och egendom undvikas. Att ge deltagaren
kunskaper som kravs for att kunna vara en del i det forebyggande brandskyddsarbetet samt
beredskap att hantera en brand som uppstar.
Langd: 3 timmar
Kursinnehall:

= Brandkunskap — allmant om brandorsaker och brandférlopp

= Forebyggande brandskydd — regler och rutiner for att minska risken fér brand

= Atgarder vid brand — intern organisation pa er arbetsplats

= Utrymningssakerhet

= Slackutrustning, dess funktion och handhavande

=  Praktisk 6vning med handbrandslackare och brandfilt.

e EGENKONTROLLANT

O

O

m region
vasterbotten

Malgrupp: Blivande och de som redan ar brandskyddskontrollanter.
Mal: Brandrisker ska upptickas och atgirdas samt brandskyddsutrustning fungera. Att fa
kunskaper kring hur egenkontroll av brandskydd och utrustning kan bedrivas.
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o Langd: 4 timmar
o Kursinnehall:
= Lagar och bestammelser
= Grundlaggande byggnadstekniskt brandskydd
=  Kontrollsystemet
=  Drift och kontrollmetoder av olika objekt
= Riskidentifiering och riskbedémning
= Dokumentation och uppfoljning

e PRAKTISK OVNING HANDBRANDSLACKARE

o Malgrupp: Kursen vander sig till alla manniskor och anpassas efter de specifika slackredskap som

finns pa arbetsplatsen/i byggnaden.
o Mal: Att reducera skador till foljd av brander. Att ge fardigheter i en snabb och korrekt slackinsats
med hjalp av handbrandslackare, brandpost och brandfilt.
Ldngd: 1 timme
Kursinnehall:
= Genomgang av slackredskap, dess funktion och handhavande
=  Praktisk dvning med handbrandslackare, brandpost och brandfilt

e UTRYMNINGSLEDARE

o Malgrupp: Den som skall leda utrymningen av manniskor vid en brand eller annan olycka.

o Mal: Att utrymning av byggnad/anlaggning kan ske i handelse av brand eller annan olycka.
Deltagarna ska ges forstaelse och kunskaper kring viktiga atgarder samt forutsattningar for en val
fungerande utrymningsorganisation.

Langd: 4 timmar
Kursinnehall:
= lagar och bestammelser
= Grundlaggande byggnadstekniskt brandskydd
= Brands uppkomst och snabba forlopp
= Utrymningssystem och strategi
= |ntern organisation
= Utrymningsledarens roll
= Utrymningsproblematik
= Utrymningstekniska hjalpmedel

e UTRYMNINGSOVNING

o Malgrupp: Ovningen vander sig till foretag, skolor och andra verksamheter dar flertalet manniskor

vistas.

o Mal: Att utrymning av aktuell byggnad/anlaggning/lokaler ska kunna genomforas tillfredsstéllande
i hdandelse av brand eller annan olycka, utan skada pa liv och hélsa. Att moéjliggora tréning av intern
organisation och rutiner fér utrymning.

Langd: 2 timmar
Kursinnehall: Anpassad utrymningsévning pa er arbetsplats.
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e BRANDSKYDDSANSVARIG

o Malgrupp: Kursen vander sig till den som ansvarar fér verksamhetens brandskydd.

o Mal: Att med ett forebyggande systematiskt brandskyddsarbete minimera risken for brand. Att ge
kunskaper om det ansvar som aligger foretaget och dess brandskyddsansvariga, samt dven om hur
brandskyddet kan organiseras utifran de lagkrav som stélls. Deltagaren far grundlaggande
kunskaper om planering, dokumentation och uppféljning av sitt brandskydd.

Langd: 8 timmar
Kursinnehall:
= Konsekvenser av brand
= SBA — Systematiskt brandskyddsarbete
= Lagar och myndighetskrav
= Byggnadstekniskt brandskydd
= Brandtekniska installationer
= Slackutrustning
= Handlingsplan och rutiner
= Underhalls- och kontrollsystem
= Tillsyn och den kommunala raddningstjansten

e ANLAGGNINGSSKOTARE BRANDLARM

o Malgrupp: Vinder sig till dig som &r eller ska bli anldggningsskétare for en automatisk

brandlarmsanldggning. Du som kommer i kontakt med en brandlarmsanlaggning och ska utféra
prov och bortkoppling.

o Mal: Att den automatiska brandlarmsanldggningen ska fungera och underhallas, onddiga larm ska
minimeras. Att |ara sig vad en anlaggningsskotare for en brandlarmsanlaggning har fér ansvar och
skyldigheter. Lara sig hur en brandlarmsanlaggning fungerar och vad som orsakar onddiga larm.
Langd: 8 timmar
Kursinnehall:

= Vad gor en anlaggningsskotare?

= Systematiskt brandskyddsarbete — SBA
= QOvning om Brandskydd: férebyggande, skadebegridnsande, upptickande och sldckande
= Regler: SBF 110

= Detektion: varme, flam och rék

= Systemuppbyggnad

= Underhallsavtal och provning

= Onddiga larm

= Bortkoppling i olika anlaggningstyper

= O-ritningar

= Qvningar

e ANLAGGNINGSSKOTARE SPRINKLER

o Malgrupp: Vander sig till dig som &r eller ska bli anlaggningsskotare for en sprinkleranlaggning. Du

som kommer i kontakt med sprinkleranldggning och ska utfora kontroll eller underhall.
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o Mal: Att sprinkleranlaggningen ska fungera och underhallas. Att lara sig vad en anlaggningsskotare
for en sprinkleranlaggning har for ansvar och skyldigheter. Lara sig om kontroll och underhall av
sprinkleranlaggning.

Langd: 8 timmar
Kursinnehall:
= Anlaggningsskotarens ansvar
=  Forebyggande brandskydd
= Regler: SBF 120
= Sprinklersystemets funktion
= QOlika typer och dimensionering
= Kontroll och underhall

e BRANDFARLIG VARA FORESTANDARE

o Malgrupp: Den som ansvarar for hantering av brandfarlig vara 6ver tillstandspliktig mangd.

o Mal: Att undvika brand och 6vriga olyckor i samband med hantering av brandfarlig vara. Att ge
deltagaren kunskaper att verka som forestandare och ansvara for hanteringen av brandfarlig vara.
Langd: Kursldangd varierar beroende pa forestandarkategori (1-5 dagar).

Kursinnehall:
= Brandfarliga varors egenskaper
= Forestandarskapets innebord
= Tillampliga lagar och foreskrifter
= Riskhantering och klassningsplaner
= Tillstandsprocessen
=  Beredskap vid olyckor

e ATEX ARBETE | EXPLOSIONSFARLIG MILIO

o Malgrupp: Kursen vander sig till alla som avser att ge tillstand till, eller bedriva arbete i

explosionsfarlig miljo (EX-miljo).

o Mal: Skapa forutsattningar for sdkert arbete i explosionsfarlig miljo. Utbildningen ger kunskaper
om explosiva amnen som hanteras samt aktuella lagar, foreskrifter och dévriga bestimmelser att
forhalla sig till. Ge kunskaper om skyddsrutiner, skyddsutrustning, val av utrustning/redskap och
metoder for arbete i ATEX-miljo.

Langd: Kurslangd varierar beroende pa specifik verksamhet (1-2 dagar).
Kursinnehall:
= Allmdnt om de amnen som hanteras, dess egenskaper och risker
= Tillampliga lagar och foreskrifter
= Planering och genomférande av arbete i explosionsfarlig miljo
= Arbetsutrustning och metoder
= Dokumentation och arbetstillstand
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FALLSKYDD
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FORSTA HJALPEN

KURSER:

e HJART-LUNGRADDNING HLR

o Malgrupp: Detta ar en grundlaggande utbildning som alla bor ha, darfor vander sig kursen till

samtliga manniskor.

o Mal: Kursdeltagarna ska ges kunskaper for att kunna konstatera hjartstopp, genomfora hjart- och

lungraddning med hjartstartare, placera person i stabilt sidoldge samt vidta atgarder vid
luftvdgsstopp. Kursdeltagarna ska ges kunskaper for att kunna konstatera hjartstopp, genomféra
hjart- och lungraddning med hjartstartare, placera person i stabilt sidolage samt vidta atgarder vid
luftvagsstopp.
Utbildningen utfors enligt aktuella, evidensbaserade riktlinjer frdn HLR-rddets standardiserade
utbildningsprogram och kvalitetspolicy (Svenska radet for hjart-lungraddning). Kursen bestar av
bade teoretiska och praktiska moment. Efter genomgangen kurs erhaller kursdeltagaren ett
kursbevis.

o Langd: 2 timmar

o  Kursinnehall:

= Kontrollera livstecken

= Konstatera hjartstopp

= larmrutiner

= Hjart-lungraddning (HLR)

= Anvanda hjartstartare

= Atgarder vid luftvagsstopp

= Lagga en person i stabilt sidolage

e FORSTA HJALPEN

o Malgrupp: Detta ar en grundldggande utbildning som alla bor ha, darfér vander sig kursen till

samtliga manniskor.

o Mal: Att 6ka chanserna for personer som drabbats av akut skada eller sjukdom att éverleva samt
minska de negativa foljderna av handelsen. Alla deltagare ska ges grundlaggande kunskaper i hur
man undersoker och behandlar akuta skador och sjukdomstillstand.

Langd: 4 timmar
Kursinnehall:
= Vidta sdkerhetsatgarder (bl.a. att tillgodose hjilparens sdkerhet samt att tillkalla hjalp och
larma)
= Observera vitala tecken (fran forsta bedomning till fortsatt 6vervakning)
= Hjart-lungraddning vid hjartstopp
= Forsta hjalpen:
— luftvagsstopp
— medvetsloshet
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— stroke

—  brostsmartor

— cirkulationssvikt
— allvarlig blédning

e KRISHANTERING

VA

o Malgrupp: Denna kurs vander sig till medarbetare och ledare pa olika nivaer i organisationen.

o Mal: Okad kunskap om hur manniskor beter sig i kris. Ldra sig om hur vi som medarbetare och
medmanniskor kan hjdlpa och stotta i kriser. Att 6ka chanserna/skapa strategier for/kunna
hantera/utveckla forhallningssatt/hantera for personer och organisationer som drabbats av kris,
hot och/eller vald eller annat trauma att minska de negativa foljderna av handelsen.

Langd: 4 timmar

Kursinnehall:

Definition: stress-kris-trauma.

Krisreaktioner och kriskunskap: normala reaktioner pa onormala handelser.

Att mota manniskor i kris: “human being” eller "human doing”. Lyssnandets kraft.
Naturlig aterhamtning eller PTSD? Vad &r vad och hur kan det behandlas?

Att bygga motstandskraft: hur kan man ta hand om sig sjalv och sina kollegor och bli
battre rustad att mota stress och svara situationer.
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HETA ARBETEN

Malgrupp: Kursen vander sig till alla som utfor heta arbeten. Med heta arbeten avses alla jobb som utférs med
verktyg som fororsakar uppvarmning eller gnistbildning, exempelvis svetsning, |6dning, skadrbranning och
rondellslipning.

Mal: Att ge kunskap om hur man skapar en saker arbetsplats vid ”heta arbeten”, att undvika brand i samband med
arbeten som innebar uppvarmning. Samtliga deltagare ska ges kunskaper som ger behdrighet och tillstand att
bevaka samt utfora heta arbeten. Certifikat for heta arbeten utfardas till samtliga deltagare efter genomférd kurs
och godkannande av Svenska brandskyddsféreningen.

Ldngd: 8 timmar

DELAR AV KURSINNEHALL

e Lagar och forsakringsvillkor

e Organisation och ansvar

e Brandkunskap

e Tillstandslistan

e Riskbeddmning

e Forebyggande brandskydd

e Slackredskap

e Praktisk 6vning i brandslackning
e Sdker gashantering och larmning
e  Tatskikt tak/balkong
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HJULLASTARUTBILDNING FOR INDUSTRIELL
HANTERING C2

Malgrupp: Personer som anvander C2-truck, hjullastare for industriell hantering med pallgafflar eller annat
lyftaggregat med liknande funktion pa plana och hardgjorda underlag.

Férkunskapskrav: Truckkort typ A-B. Ar du truckférare med AB-kort kan du uppgradera till C-kort. Saknas AB-
behorighet kan du gora e-truck som sjalvstudie innan kursen for att fa ratt behorighet. Kostnaden for e-truck &r 6oo
kr. Samma forfarande galler for sidlastare, containertruck och timmertrucksutbildning. For att fa ta truckkort bor
duvara 18 ar.

Mal: Syftar till att ge truckférare med AB-behorighet mojlighet till uppgradering till C2- behorighet.
Langd: 8+8 timmar (2 dagar)

Denna utbildning ger dig behdrighet att lasta, bara och lossa gods med hjullastare utrustad med pallgafflar eller
annat lyftaggregat med liknande funktion pa plana och hardgjorda underlag i truckmiljé (dock ej skopa, da den inte
raknas som lyftaggregat). Detta regleras i Arbetsmiljoverkets foreskrift AFS 2006:5 Anvandning av truckar.

DELAR AV KURSINNEHALL
e Kursorientering
e Redskap
e Hjullastarens konstruktion
e Daglig tillsyn
e Hjullastarens arbetssatt
e Materialhantering
e Trafik och sakerhet
e Arbetarskydd
e Slutprov
e  Praktisk korning, korteknik
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MASKINER & LYFTANORDNINGAR

KURSER:

e SAKRA LYFT OCH LASTHANTERING

o Malgrupp: Kursen vander sig till alla som dr engagerade i lyftarbete med stationara och/eller mobila

kranar, byggkranar och liknande kranar. Du ar exempelvis kranférare, ansvarig arbetsledare,
lyftledare eller skyddsombud.
o Mal: Undvika olyckor och personskador i samband med lyftarbete. Deltagaren ska ges kunskaper i
planering och sakert utférande av lyftarbete.
Ldngd: 4 timmar
Kursinnehall:
=  Riskinventering
= Lagar, foreskrifter och standarder
=  Fortlépande och daglig tillsyn
= Planering av lastarbete
= Lastkoppling och lyftvinklar
= Katting, stallinestropp och textilstropp
=  Personlyft med kran och truck
= Lyftredskap for speciella lyft och hantering av gods
= Signalering

e SAKRARE LYFT-ISO

o Malgrupp: Kursen vander sig till alla som &r engagerade i lyftarbete med stationéra och/eller mobila

kranar, byggkranar och liknande kranar. Du ar exempelvis kranférare, ansvarig arbetsledare,
lyftledare eller skyddsombud.

o Mal: Undvika olyckor och personskador i samband med lyftarbete. Deltagaren ska ges kunskaper i
planering och sakert utférande av lyftarbete i enlighet med SS-1SO 23 853 samt AFS 2006:6.
Langd: 8 timmar
Kursinnehall:

=  Riskinventering

= Lagar, foreskrifter och standarder

=  Fortlépande och daglig tillsyn

=  Planering av lastarbete

= Lastkoppling och lyftvinklar

= Katting, stallinestropp och textilstropp
=  Personlyft med kran och truck

= Lyftredskap for speciella lyft och hantering av gods
=  Signalering

= Terminologi

= Kranrorelser

= Max.last, max.last-diagram
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= Krantyper, konstruktionsstruktur, anvdndningsandamal

Sida 20

region Tel. 0730-849092 - varselprojektet@regionvasterbotten.se
vdsterbotten ' '




TRAVERSUTBILDNING

Malgrupp: Kursen vander sig till dig som anvander travers i arbetet.

Mal: Undvika olyckor och personskador i samband med normalt forekommande traversarbete. Denna utbildning
ska ge deltagaren forutsittningar att pa ett sidkert satt bedriva arbete med travers och utféra normalt
forekommande arbeten med traversen.

Langd: 8 timmar

DELAR AV KURSINNEHALL

e Lagar och foreskrifter

e Besiktning, fortlépande tillsyn och funktionskontroll
e Material och godshantering

e Manoverpanel och symboler

e  Praktisk 6vningskorning
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TRUCKUTBILDNINGEN

Malgrupp: Kursen vander sig till alla forare av truck.

Mal: Att minska risken for olycka och personskada i samband med truckkdrning samt framja en effektiv produktion
med olika typer av truckar. Deltagaren ska ges kunskaper och fardigheter for sdkert arbete med respektive trucktyp.

Langd: 1 till 5 dagar samt hem-/férstudie

DELAR AV KURSINNEHALL

e Risker och sdakerhetsbestaimmelser

e Trafikbestammelser

e Truckens konstruktion, arbetssatt, stabilitet och belastningar

e Material och godshantering

e Ergonomi

e Daglig tillsyn

e Hantering av farligt gods

e  Praktisk truckkorning

e Utbildningen genomfors enligt Trucklaroplanens (TLP) riktlinjer.
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MARKNADSFORING
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DIGITAL MARKNADSFORING

Malgrupp: Alla

Mal: Genom utbildningen ska deltagarna utveckla sin formaga att utvecklas inom digital marknadsforing pa ett satt
som &r relevant for den egna verksamheten. Efter utbildningen har deltagarna satt ord pa den egna verksamhetens
digitala marknadsforingsstrategi och tagit steg for att stérka sin digitala marknadsféring. Deltagarna har ocksa fatt
verktyg for att fortsatta starka sin digitala marknadsforing.

Ldngd: 4+4 timmar (2 halvdagar)

| kursen digital marknadsforing kommer deltagarna genom teori och praktiska évningar g& igenom de olika steg
som behdvs for att skapa sin egen digitala strategi och lagga grunden for sin egen verksamhets digitala
marknadsforing. Vi kommer att systematiskt ga igenom olika verktyg och arbetsséatt och efter kursens slut kommer
deltagarna att forstd skillnaden mellan olika kanaler, touchpoints och plattformar som anvands for digital
marknadsforing. De kommer ocksa lara sig vilka matpunkter och KPl:er som ar viktiga och hur dessa kan matas och
foljas upp pa ett satt som utvecklar den egna verksamheten.

DELAR AV KURSINNEHALL

e Vad skiljer digital marknadsforing fran analog marknadsforing
e Workshop —skapa din digitala strategi
e Syfte och mal
e Malgrupper
e SWOT
e Kundresan i din digitala strategi
e Mal och métning
e LTV, CACoch ROI
e Aktivering av den digitala strategin
e Digitala touchpoints

o SEO+ SEM
Sociala medier
Display
Affiliatemarknadsforing
Influencer marketing
Content marketing
CRM

o O 0 O O O

Fardighet

Kan beskriva hur digital marknadsforing skiljer sig fran traditionell marknadsforing (styrkor/svagheter for digitala
kommunikations-kanaler i relation till traditionella medier). Kan redogdra for olika typer av (digitala) marknads-
foringsstrategier. Kan exemplifiera inneborden av begreppet digitalt content. Kan redogora for vanligt
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forekommande kanaler for digital marknadsforing. Kan beskriva grunderna i digital annonsering. Kan analysera

styrkor och svagheter i den egna digitala marknadsféringen. Kan beskriva innebérden av sékmotoroptimering och
sd6kannonsering.

Formagor

Kan vardera olika digitala marknadsforings-alternativs relevans for den egna verksamheten. Kan anpassa
verksamhetens digitala marknadsforingsstrategi till affarsstrategi och kundkdannedom.

Sida 25
region Tel. 0730-849092 - varselprojektet@regionvasterbotten.se
visterbotten ' Prel & '

EUROPE|SKA UNIONEN
Europeiska socialfanden



MARKNADSFORING | SOCIALA MEDIER

Malgrupp: Alla

Mal: Genom utbildningen ska deltagarna utveckla sin férmaga att bedriva egen marknadsforing i sociala medier pa
ett satt som ar relevant for den egna verksamheten. Efter utbildningen har deltagarna starkt den egna
marknadsforingen i sociala medier. Deltagarna har ocksa fatt verktyg att géra medvetna vagval och skapa relevant
content i olika sociala medier.

Ldngd: 4+4 timmar (2 halvdagar)

Sociala medier 4r nagra av de mest dynamiska och kraftfulla verktyg som finns inom digital marknadsforing idag.
De kan anvdndas pa manga olika satt for att bygga varumarke, hitta kunder och 6ka férsaljningen, bade online och
fysiskt. Efter kursen ska deltagarna ha forstaelse och kunskap om hur de kan anvanda sociala medier som verktyg
for att utveckla sin affar, skapa kundlojalitet och 6ka sin forsaljning.

Under kursen kommer vi att varva teori med praktiska 6vningar i att ta fram en content plan, skapa relevant content
och uppséttning av matning och rapportering. Malet ar att deltagarna sedan ska kunna applicera de metoder och
verktyg vi gatt igenom pa sin egen verksamhet.

DELAR AV KURSINNEHALL

e Positionering och malgrupper

e Content Marketing - skapa innehall som kunden &lskar
e Workshop — bygg en contentplan

e Annonsering i sociala medier

e Shopping pa Facebook och Instagram

e Bygga community och hitta sin tribe

e Influencers och micro influencers

e Spridningsstrategier

Fardighet

Kan redogora for olika typer av marknadsféring i sociala medier. Kan exemplifiera innebdrden av begreppet digitalt
content. Kan redogéra for styrkor och svagheter i olika sociala medier ur ett marknadsforings-perspektiv. Kanner
till de grundlaggande funktionerna i vanligt forekommande sociala medier. Kan ge exempel pa hur marknadsféring
i sociala medier kan se ut. Forstar skillnaden mellan content marketing, community management och annonsering
i sociala medier.

Férmagor

Kan analysera styrkor och svagheter i den egna digitala marknadsforingen. Kan skapa relevant content av olika slag,
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anpassat for sociala medier. Kan anvanda de grundlaggande funktionerna i vanligt férekommande sociala medier.
Kan hantera att moderera fragor, svar och inldgg i sociala medier.
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ORGANISATION OCH LEDARSKAP
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AFFARSMANNASKAP

Malgrupp: Agare, verksamhetsansvarig, avdelningsansvarig
Lingd: 4+4+4 timmar (3 halvdagar)

Att driva ett foretag ar sa mycket mer an att fa den operativa driften att fungera, dven om det ar dar fokus brukar
hamna. Grunden till ett vilmaende foretag och grunden for Id6nsamhet ar kontinuerlig styrning och utveckling, ett
tank baserat pa tre grundpelare, Var star jag, Vart ska jag och Hur tar jag mig dit?

Under tre intensiva halvdagar gar vi igenom ekonomin och lénsamheten i ett foretag med tyngdpunkt pa hur man
utvecklar [6nsamheten. For att kunna avldsa om férandringar och utveckling ar positiv eller negativ gar vi igenom
Resultatrakningen och Balansrdkningen och hur man anvander dessa som underlag for att styra och folja upp
utvecklingen.

Det ar helt naturligt att man 6verlater till en ekonom (intern eller extern) att skéta redovisning och rakna fram
nyckeltal MEN arbetet med analysen och beslut om atgarder maste agas av de ansvariga (dgare, platschef eller
dylikt). Manga ledare kdnner kanske igen nyckeltal s& som Soliditet och bruttomarginal men vad sager dessa
nyckeltal, hur paverkar vi dem och hur anvéander vi dem for att styra mot ett 6kat valmaende?

Vart fokus kommer att vara pd modeller och metoder som du under kursen tillampar pa din verksamhet och hur du
far just din verksamhet att utvecklas i riktning mot vad du vill uppna, med fokus pa I6nsamhet. Avslutningsvis
kommer du att sidtta ekonomiska mal och ta fram handlingsplaner hur du ska arbeta for att utveckla dig i 6nskad
riktning. Den modell vi har gar igenom for utveckling och handlingsplaner kommer aven att ligga till grund foér hur
du ska implementera nya kunskaper och insikter fran programmets 6vriga delmoment i din verksamhet. Vi kommer
att arbeta tillsammans med manga i liknande situation, med mycket kompetens och erfarenhet, och det kommer
vi sa klart att utnyttja med mycket utrymme for diskussioner och erfarenhetsutbyte.

DELAR AV KURSINNEHALL

Dag 1+2: Teori & case

e Grunderna i foretagets ekonomi, budget, avskrivningar, I6nekostnader, |d6nsamhet
e Vad behover man forsta i en resultat- och balansrakning

e De viktigaste ekonomiska nyckeltalen som du hért men kanske inte beharskar

e Grunderna rérande lonsamhet och vagen till 6kad I6nsamhet

e Attrdkna pa investeringar, ar det lo6nsamt, vad ska man ta i beaktande

Dag 3: Malstyrning

e Att arbeta med mal och styra mot malen, malstyrning med hjélp av malkartor
e Hur kan vi utveckla vart erbjudande
e Vigor handlingsplaner for verksamheten
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COACHANDE MENTORSKAP: AFFARSMANNASKAP —
LEDARSKAP - FORSALINING

Malgrupp: Agare / Ledare med personalansvar / [dnsamhetsansvar.
Mal: Action-Utveckla person och foretag. Driva det I6pande forbattringsarbetet och sdkerstélla att det blir gjort
Langd: 3 coachande traffar a 1,5 timme per traff. Traffarna sker digitalt via zoom

Mentorskap har visat sig vara den mest effektiva formen for att omsatta kunskaperna praktiskt och fa saker att
verkligen handa. Mentorn hjdlper personen att hitta metoder for 6kad lI6nsamhet, motivation och kompetens i
personens arbetsteam. Personen med hjilp av mentorn identifierar forbattringspunkter som foljs upp vid nasta
traff. Mellan traffarna far personen uppgifter att fundera 6ver till nasta tillfalle.

Deltagaren har 3 spar att valja mellan: ledarskap, affairsmannaskap eller férséaljning. Vill du utveckla dig sjalv och
ditt satt att leda ditt team eller &r behovet att fa stottning i hur du ska driva ditt bolag mer lonsamt? Du far 3 traffar
och coachingen sker digitalt via zoom under 1,5 timma per tillfalle.

Ledarskap:

Som grund for samtalen inom omradet ledarskap gér du en DISC analys. Under coachingen far varje person hjalp
att pa djupet ga igenom sin DISC-analys och identifiera forbattringsomraden for att lyckas annu battre i sin roll som
ledare. Discanalysen ger en tydlig forklaring till olikheternas rikedom. Den bygger pa forskaren Carl Gustaf Jungs
teorier om de fyra dimensionerna i manniskans karaktar. Analysen beskriver vart naturliga satt att reagera i olika
situationer samt hjalper oss att identifiera vara egna styrkor och utvecklingsomraden. Oerhért anvandbart nar
manniskor jobbar i team.

Affarsmannaskap:

Har utgar vi fran era nyckeltal, resultatrapporter och er affarsplan. Ni bestammer infor forsta traffen vad ert
fokusomrade ska vara men malet &r givetvis att ni far hjalp att driva mer I6nsamma affarer.

Forsaljning:

Inom forséljning finns det tva spar. Det ena ar att sjalv bli en battre siljare med allt vad det innebar. Det andra &r
att fa andra att salja battre och kdnna sig motiverade att géra det. Vi kommer dven har att utga fran DISC. ( se
ledarskap) Har riktar vi mer in oss pa det som ror forsaljning i analysen. Vi lagger fokus pa att fa deltagarna att vilja
sdlja, kunna sélja samt vaga salja.
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DAGLIGT LEDARSKAP

Malgrupp: Agare / Ledare med personalansvar samt personer som i framtiden vill komma att bli ledare (4r det
moijligt separerar vi gdrna dessa i en egen grupp).

Syfte: Forbattra sitt ledarskap for att kunna engagera sina medarbetare och nd uppsatta mal.

Kursmal: Efter kursen har du starkt din férmaga att pa ett effektivt sitt leda individer i bade med och motgang. Du
har fatt 6kad forstaelse for motivation och delaktighet. Du har lart dig de ledarskapsverktyg som behdvs for att
involvera, skapa engagemang och ge konstruktiv feedback. Vidare har du lart dig hur du kan hantera o6nskade
beteenden konstruktivt. Du har lart dig det som kravs for att leda andra pa ett effektivt och genomtankt satt.

Langd: 4+4+4 timmar (3 halvdagar)

Kraven pa en ledare i forandringstider blir an hogre an i stabila tider. Manniskors olika sidor och stressbeteenden
blir mer framtradande och vikten av att forsta sig sjalv och andra ar avgérande for att du som ledare kan fa alla att
ga mot samma mal. Du behover skapa tillit hos dina medarbetare for att de ska vilja folja dig. Det innebér att du
behover agera trovardigt och kompetent, inte bara kopplat till dina arbetsuppgifter utan ocksa i din ledarroll.

Du behover balansera de forvantningar som finna pa dig fran dina medarbetare med de fran din chef och ledning.
Det innebar bade att driva ekonomiska resultat och att skapa engagemang for att ni ska na dem.

Nyckeln till framgang ar bra kommunikation, affirsmannaskap och férmagan att skapa delaktighet, engagemang
och motivation i organisationen.

Under tre intensiva halvdagar ger vi dig insikter och traning i hur du lyckas i din ledarskapsroll. Vi fokuserar pa det
dagliga arbetet och de problemstallningar som kan dyka upp, samtidigt som vi behaller fokus pa vara kunder. Du
far konkreta verktyg som kravs fér att du ska kunna leda andra méanniskor och som hjalper dig lyckas med att
engagera dina medarbetare i att uppna forsaljningsmalen.

DELAR AV KURSINNEHALL
Leda sig sjdlv-4 h

e Vad innebar ledarrollen.

e Ledaiforandringstider.

e Fainsikt i hur psykologin i férandringsprocesser fungerar och hur du behéver anpassa din ledarstil till olika
personlighetstyper.

e Skapa trygghet genom tydlighet

e Effektiv kommunikation i forandringstider — nyttja alla kommunikationsmedel, rést, kropp, text mm.

e Alla hanterar férandringar olika. Oka din sjélvinsikt och forsta andras reaktionsstilar battre. Personprofil
DISC med aterkoppling i grupp. Bygg dina styrkor och utveckla dina utmaningar for att bli en battre
ledare.
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Ledaandra-4h

e Utveckla 6nskade beteenden i din verksamhet. Till exempel 6ka merférsaljning eller forbattra kundmotet.

e Skapa sjdlvgaende sjalvmotiverade medarbetare.

e Utveckla dina medarbetare. Utveckla din férmaga att skapa motivation och starka dina medarbetares
styrkor.

e Coaching i det dagliga.

e Bygg bra vanor for att utveckla ett bra ledarskap.

e Delge beslut och negativa besked pa ett professionellt satt.

e Konstruktiv feedback — hur genomféra feedbacksamtal.

e Ge berdm som utvecklar.

Leda for att uppna excellent service - 4 h

e Planering, uppféljning och fa det viktigaste gjort.
e Uppfoljning av hemtraning i beteendeférandring och redovisning av utveckling.
e Praktiska case med aterkoppling.
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HANDLEDARUTBILDNING

Malgrupp: Handledare som ska satta in nya medarbetare snabbt och professionellt i arbetet.
Lingd: 4+4+4 timmar (3 halvdagar)

Som handledare delar du med dig av din yrkeserfarenhet samtidigt som du ar en forebild fér den nya medarbetaren.
| rollen ingdr att du uppmuntrar din nya medarbetare och far hen att vaga utmana sig sjalv och komma in i yrket.
Med hjalp av tydlig kommunikation stédjer och coachar du den nya medarbetaren.

Handledarens roll och betydelse.

Handledaren ska instruera en ny medarbetare sa att de sa snabbt som majligt ska kunna bli produktiva och utfora
arbetet pa ratt satt. Inte mindre viktigt ar att handledaren formedlar stolthet 6ver arbetet och ar en god
varumarkesbarare. Introduktionen kommer handledaren att vara den som den nya medarbetaren identifierar med
foretaget.

Grundlaggande pedagogik och metodik

Hur Iar sig manniskor pa ett bra satt? Vad behdver handledaren tdnka pa nar man lar ut. Do and dont’s. Hur Iar man
ut och hur far man manniskor snabbt att bli produktiva och uppleva en positiv start. Vi utgar fran en checklista.
Deltagarna far lara sig hur de forbereder och planerar en introduktion steg for steg:

e Hurinformera pa arbetet innan start.

e Satta upp eller ga igenom mal och tidplan fér handledningen om det finns.

e Ha en checklista att boka av fér olika moment nar man gatt igenom och nar de anses klara.
e Hur man haller uppfdljningssamtal och tvapartssamtal.

e Fragemetodik/coachande fragor

Utbildningen laggs upp med fakta kombinerat med egen praktisk traning i olika moment.
Inlarningsstilar

Manniskor tar till sig information pa olika satt. Darfor ar det viktigt att kunna ldsa av och anpassa sin handledning
och kommunikation till varje individ. Deltagarna far kunskap om hur olika inlarningsprofiler tar till sig information
och hur de lagger upp sin handledning med hansyn till det. Vi anvander oss av DISC modellen i diskussionerna om
hur olika beteendestilar uppfattar och tolkar olika satt att kommunicera.

Manniskor ar ocksa olika i hur vi lar oss snabbast. Man kan ha en 6vervikt av att vara auditiv, man lyssnar sig till
kunskap, visuell, man ser och lar och kinestetisk, man kdnner och gér. Handledaren far insikt i hur man har med del
olika aspekterna for att inlarningen ska bli sa effektiv som maijligt.

Metod

Handledaren behdver ga fran att vara styrande, instruerande for att sen delegera uppgifter och ansvar utifran
medarbetarens vaxande kompetens och mognad. Det innebar att handledaren behéver vaxla och kunna hantera
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olika ledarstilar anpassat till ratt situation och niva. | starten ar det tydliga instruktioner fér att sen ta en mer
coachande roll.

Feedback, berém och uppmuntran

Att ge feedback pa ratt satt och anpassad till situation, syfte och person &r inte alltid Iatt. Under utbildningen far
deltagarna lara sig hur man ger bra professionell feedback och trana pa hur detta gors pa praktiska situationer.
Positiv feedback berém och uppmuntran, nar ges de, hur mycket och pa vilket satt? Feedforward &r ocksa viktigt.
Fokuserat pa uppgift och inte pa person ser man framat for att |6sa framtida uppgifter och nd mal.

Konstruktiv aterkoppling

Hur ger handledaren aterkoppling nar det inte fungerar som man tankt? Det kan vara svart att aterkoppla nar
medarbetaren misslyckas eller har ett beteende som inte ar bra. Det kan dven vara situationer dar aterkoppling
behover ske dar medarbetaren forsoker gora sitt basta men dnda inte kan utféra jobbet sa som kravs. Handledaren
fa med sig verktyg for att hantera dessa situationer.

Kvalitetssakring

Som handledare behdver man kontinuerligt kvalitetssakra de olika momenten som medarbetaren ska kunna, kdnna
till och utfora. Det sker utifran foretagets krav och kan goras genom checklistor och planerade uppféljningssamtal
under handledningsperioden.

Kompetens

| borjan ar det viktigt for handledaren att ga igenom kompetenskraven for arbetet. Vad dr malet att medarbetaren
ska uppnd. Handledaren behover stimulera medarbetarens motivation och engagemang genom
handledningsperioden dven om ansvaret for engagemang och motivation ar medarbetarens.

Kompetens ar nar individen har alla delar:

Kompetensutveckling

e Motivation
ESrms: ’ e Engagemang
ormaga o Attityd

Fardigh
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INTERNSERVICE & BEMOTANDE

Malgrupp: Alla

Mal: Under utbildningen ska deltagarna lara sig forsta vikten av hur man bidrar till verksamheten genom den interna
servicen och hur man bidrar till det team man jobbar i. Deltagarna ska férsta hur den personliga installningen
paverkar bade arbete och arbetskollegor. De ska utveckla sin formaga att ge excellent intern service och bemoétande
pa ett relevant satt for den egna verksamheten och de ska kunna grunderna i kommunikation.

Lingd: 4 timmar

For att vara riktigt bra pa mitt jobb och kunna bidra till foretagets Ionsamhet och utveckling behéver jag forsta hur
mitt arbete och min attityd paverkar. Aven om man inte arbetar med externa kunder behéver en god intern service
for att skapa en bra verksamhet.

Jag behover forstd hur mitt eget agerande paverkar hela verksamheten bade positivt och negativt. Vi borjar med
att gd igenom betydelse av forstaelse och engagemang i foretagets mal och vision och en forstaelse for hur kulturen
och vardegrunden paverkar varumarket. Vi pratar om de mjuka vardenas betydelse for bade effektivitet och trivsel
pa arbetsplatsen. Vi lar oss verktyget DISC. Vem ar jag och hur vill jag bli bemott och hur upplever andra mig. Vilka
ar mina kolleger och hur vill de bli bemotta. Alla har vi olika behov och vill bli tilltalade och bemétta pa olika satt.
For att fa till bra arbetsklimat och stamning &r detta ett riktigt bra verktyg att forsta sig pa. Vi lar oss daven grunden
i kommunikation och en hel del verktyg for att férbattra kommunikationen med vara kolleger och kunder.

Vi diskuterar dven var installning till jobbet med hjalp av att fortydliga vilka forvantningar som finns pa mig fran
omgivningen. Vi tittar dven ndrmare pa foretagets vardegrund och satter ord pa vad den betyder just for oss.

Genomforandet bygger mycket pa diskussioner mellan deltagarna dar man bade utbyter idéer och hjalper varandra.
Efter utbildningen har varje deltagare tagit fram nagra individuella forbattringspunkter som de ska arbeta vidare
med.

DELAR AV KURSINNEHALL

e Vara varderingar/visioner, vad betyder de fér mig?

e Varumarkets 6nskade position och hur vi nar dit

e De mjuka vardenas betydelse

e Den personliga instadllningen

e Jagrepresenterar ett varumarke - Vikten av att vara en bra foérebild

e Samarbete Over granserna — arbeta for ett battre och roligare arbetsklimat

e Delaktighet och motivation

e DISC, Hur uppfattas jag? hur vet jag hur min kollega vill bli bem6tt? Hur bemoter jag olika personligheter.
e Effektiv kommunikation

Hantera invdandningar o missndje
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PROJEKTLEDNING

Malgrupp: Personer som leder interna projekt eller ska bli projektledare.

Mal: Kursen lar dig projektarbete fran start till mal. Du vdssar dina kunskaper i att planera, organisera, rapportera,
folja upp och utvardera ett projekt. Viktigast av allt, du lar dig att styra arbetet effektivt mot de uppsatta malen, i
tid och inom budget.

Langd: 4+4+4 timmar (3 halvdagar)

Under utbildningen far du arbeta med ett projekt dar du som deltagare applicerar dina kunskaper som
projektledare. Vi startar med att skapa din projektorganisation och sen driver du ett mindre projekt fran start till
mal med input och kunskaper fran de lararledda passen.

DELAR AV KURSINNEHALL

e Projektledarens roll

e Projektorganisation

e Nar valjer vi projekt som arbetssatt
e Projektets olika faser

e Gora en projektplan och satta mal
e Enkel budget

e Verktyg for projektarbete

e Ledarskap som projektledare

e Mata och félja upp projektet

e Uppfdljning av mal och arbetssatt

Projektledarens roll definieras sa att deltagaren kan fa forstaelse for rollen. Vi pratar om vikten av att valja ratt
personer till sitt projekt och hur man satter upp och valjer ut relevanta deltagare i sin projektorganisation och vikten
av att ha ratt personer i ratt roll i projektet.

Vi diskuterar nar projektformen passar som arbetssatt och nar man ska avsta fran att driva i projektform. Deltagarna
gor en riskanalys innan projektet startas. Denna ligger sen till grund for den kommande projektplanen och
malsattningen. Ett projekt har olika faser och vi gar igenom de faktorer som &r viktiga att ténka pa i de olika faserna.

Deltagarna kommer att fa sitta upp en egen projektplan som blir grunden for nasta steg som ar delbeslut om
fortsatt projekt eller avslut. Vi satter de rubriker och moment som en projektplan behéver innehalla. Deltagarna
satter en budget for projektet matpunkter for nar ekonomin i projektet ska stammas av.

Det finns manga bra verktyg for projektarbete. Vi tittar pa nagra olika och kommer att jobba i ett av dem. Manga
projekt faller pa daligt ledarskap. Vi pratar om ledarens roll och hur du som projektledare kan anvanda feedback pa

ett satt som utvecklar individerna i projektet och dven effektiviserar arbetet.
Sida 37

region Tel. 0730-849092 - varselprojektet@regionvasterbotten.se
vdsterbotten ‘ '

EUROPE|SKA UNIONEN
Europeiska socialfonden



Efter ett projekts avslut behéver bade process, arbetssatt och resultat foljas upp. Om projektplan med
avstamningspunkter skett sa har projektet kunnat justeras under projektets gang. Vi satter upp ett
utvarderingsmote dar en rapport sammanstalls for att skapa lardomar infor nasta projektstart.
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TEKNIK
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EDGE CAM

Edgecam kurser.

Webbsida: https://www.edgetech.se/
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INDUSTRITEKNIK BAS VALIDERING

Vilken grundlaggande kompetens kravs for att vara operator vid olika maskiner, mata toleranser, jobba i ett flode,
bedoma sékerhet, forstad produktionsekonomi och sa vidare? Eftersom svaren har visat sig vara lika for industrins
olika branscher har Svensk industrivalidering utvecklat Industriteknik BAS tillsammans.

Med Industriteknik BAS far arbetsgivare, medarbetare, arbetsférmedlare och utbildningsanordnare klara besked
kring vilken baskompetens som kravs for att kunna jobba inom industriell produktion.

| baskonceptet sdkerstdlls den lagsta kompetensnivd som kravs for arbetsinnehdll som aterfinns i samtliga
branscher och dar kravet pa kompetens for att klara jobbet ar lika oavsett bransch. Kompetensbeviset fungerar i
foretag i samtliga branscher.

Kompetensomraden i Industriteknik BAS

Industriteknik BAS bestar av tio kompetensomraden som &r kvalificerande och kvalitetsdrivande for arbete i
industrin. Beskrivningen av vad som kravs inom varje omrade ar hamtad direkt fran verkligheten, via foretag fran
samtliga branscher. Valideringsinnehallet &r granskat och forankrat i samtliga branschorganisationer. Sattet att
validera utgar fran ett beprovat och val anvant koncept.

1. Hélsa, miljo och sdkerhet

Omradet behandlar den kunskap, forstaelse och fardighet som behovs for att sdkerstélla halsa och sdkerhet
kopplat till operatorsarbetet samt kunskap om de risker som finns vid arbete med maskiner, processer och
automatiska system. Detta leder till kompetens att sjdlvstandigt planera och pa ett sdkert satt utféra arbete i
daglig produktion/automatiska system.

2. IT och automation

Omradet behandlar den kunskap, forstaelse och fardighet som behdvs for att kunna anvanda datorn och dess
olika system som arbetsredskap, vilken relation till och paverkan de har pa varandra samt vilka sdkerhetsaspekter
som géller. Detta leder till kompetens att kunna avgora vad som ar relevant information och ta ansvar for att
dokumentera den i ratt system pa ett sakert satt.

3. Kvalitet

Omradet behandlar den kunskap, forstaelse och fardighet som behdvs for att kunna koppla kvalitetsbegrepp till
produktivitet samt metoder for kvalitetskontroll och dess paverkan pa resultatet. Detta leder till kompetens att
kunna arbeta efter faststallda instruktioner, vardera resultat och ansvara for att ratt atgard blir utford.

4, Matematik

Omradet behandlar den kunskap, forstaelse och fardighet som behdévs for att kunna anvdnda matematik vid
utrdkningar med procent, area och volym samt tolkning av diagram. Detta leder till kompetens att kunna avgora
om svaret pa en utrdkning ar rimligt samt att kunna anvanda matematik vid problemlsning.

5. Matteknik
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Omradet behandlar den kunskap, forstaelse och fardighet som behdvs for att kunna utféra matningar pa
producerade produkter, bedéma vilken typ av matinstrument som ar lampligast att anvanda samt uppratta
matprotokoll. Detta leder till kompetens att ansvara for att faststéllda instruktioner foljs, att ratt atgard utfors
samt att identifiera sitt eget behov av larande.

6. Produktionsteknik — ekonomi

Omradet behandlar den kunskap, forstaelse och fardighet som behovs for att kunna se vilka faktorer som
paverkar produktionsflodet och hur det ar kopplat till kvalitet och kostnad. Detta leder till kompetens att kunna
avgora sin egen roll i produktionsprocessen, identifiera stérningar och ansvara for att vidta atgarder for
forbattring.

7. Ritningslasning

Omradet behandlar den kunskap, forstaelse och fardighet som behovs for att kunna ldsa en standardritning av en
detalj eller ett flode. Detta leder till kompetens att kunna anvanda sig av informationen i en ritning for att I16sa en
arbetsuppgift.

8. Sprak — engelska

Omradet behandlar den kunskap, forstaelse och fardighet som behdvs for en god sprakforstaelse och for att
kunna kritiskt granska kallor samt kunskap i grundlaggande engelska. Detta leder till kompetens att kunna
tillgodogora sig information i manualer och instruktioner samt att avrapportera enligt foretagets praxis.

9. Sprak — svenska

Omradet behandlar den kunskap, forstaelse och fardighet som behovs for en god sprakforstaelse och for att
kunna kritiskt granska kallor samt kunskap i grundlaggande svenska. Detta leder till kompetens att kunna
tillgodogora sig information i manualer och instruktioner samt att avrapportera enligt foéretagets praxis.

10. Underhall

Omradet behandlar den kunskap, forstaelse och fardighet som behdvs for att kunna grundlaggande
underhallsbegrepp, ha férstaelse for vad som ar normallage och vidta lamplig atgard nar det uppstar avvikelser.
Detta leder till kompetens att valja ratt verktyg/maskin for uppgiften och att utfora och dokumentera
operatérsunderhall.
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IRONCAD - GRUNDKURS

Mal: Elever far bra forstaelse for olika metoder att konstruera effektivt i 3D och hur man snabbt kan avbilda 3D-
modeller med associativa 2D-ritningar i IRONCAD.

Langd: 4 dagar

DELAR AV KURSINNEHALL

e Oversikt, granssnitt, programuppbyggnad och principiella arbetssitt.

e Skapa Parter, Sammanstallningar, 2D-ritningar, Sheet Metal.

e Grundlaggande 3D-modellering. Skapa geometrier genom dra och slapp, extrudera-, spin-, svep- (dven
3D-kurva) och loft-funktioner.

e Redigera och modifiera 3D-geometrier pa olika satt.

e TriBall, universalverktyget i IRONCAD som ersatter mates och cointraints.

e  2D-ritningsframstallning, mattsattning, stycklistor, DWG-export.

e Kataloger, lanka filer, strukturera upp arbetet.

e Anvand standardkomponenter som skruv, mutter och gangade hal.

e Sheet Metal, platutbredning (introduktion).

e Importera och exportera mellan olika CAD-program.

e Modifiera importerad geometri.

e Bildexport, rendering, ljus, dekaler, texturer m.m.

e Animering, skapa rorelser, exportera till video.

e Publicera 3D-modeller i webb-format
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ITH HYDRAULIK

ITH Web Academy ar en webbaserad plattform foér dig som vill utveckla din kompetens inom hydraulisk teknik.
Genom kurser, seminarier och évningar finns det mojlighet att pa alla nivaer bygga upp ditt kunnande, oavsett om
du borjar fran grunden eller behover vassa din spetskompetens.

ITH &r Nordens bredaste kunskapscentrum for hydraulik.

KURSER

e Grundkurs 1

e Grundkurs 2

e Hydrauliksdkerhet

e Maskinsdkerhet med riskbedémning
e Systemfdrstdelse och Felsékning
e Konstruktionsdimensionering

e Montageteknik

e Oversikt Energieffektivitet

e Oversikt Industrihydraulik

e Oversikt Mobilhydraulik

e Oversikt Offshorehydraulik

e Underhallsteknik

e Modern Underhallsteknik

e Svangningar i Hydraulik

e Hydraulvatska/smorjmedel

e Renhetsteknik — Ytors renhet

e Ljudproblematik i hydraulik

e Frekvensomriktare i hydraulik

e |ITH Web Academy prenumeration KOMPLETT (alla kurser)
Erbjudandet géller tillgang till samtliga webbaserade kurser som finns till salu i ITH Web Academy. Detta
ger en unik mojlighet for medarbetarna att komma at kunnande i valfri kurs nar dom behover det. Passar
aven for storre kompetenshojningsinsatser.
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PLC AC 500 V2 - GRUNDKURS

Malgrupp: Utbildningen riktar sig till systemintegratorer, programmerare, idrifttagare och servicepersonal.

MaAl: Kursens mal ar att lara deltagare grundlaggande kunskap for att hantera AC500 med hjilp av mjukvaran
” Automation Builder”. Deltagarna kan efter utbildningen axla rollen som en AC500-programmerare for att utveckla
mindre projekt.

Efter fullgjord kurs skall deltagaren kunna:

e Forklara AC500-systembyggnad och funktioner av dess komponenter

e Skapa nya projekt och konfigurera AC500-hardvara med respektive I/Osamt skapa en programstruktur

e Konfigurera decentraliserad 1/O utbyggnad via ProfiNet

e Designa och konfigurera enkla applikationsprogram med nagot av de olika [EC61131-3
programmeringsspraken samt den integrerade visualiseringen

e Navigera och anvanda tillgangliga programbibliotek

e Konfigurera kommunikation mellan AC500 och en PCvia Ethernet TCP/IP

e Optimera PLC cykeltid for att minska CPU last

e Kunna anvanda diagnostikverktyg | Automation Builder for att 6vervaka och felstka

Lingd: 8+8 timmar (2 dagar)
Foérkunskapskrav

Deltagare skall ha god kunskap i standard PLC system samt vara familjar med programmering. Engelska ar ett krav.
Deltagarna anvander sina egna datorer med forinstallerad mjukvara Automation Builder. ABB aterkopplar nagon
vecka innan kursstart och sakerstaller att mjukvaran installerats korrekt.

DELAR AV KURSINNEHALL

e  AC500-systemarkitektur

e Automation Builder

e Projektstruktur

e AC500 hardvarukonfiguration

e Decentraliserad I/0O utbyggnad via ProfiNet
e Standard Operander/Funktions Blocks

e AC500-bibliotek

e Integrerad Visualisering

e Testverktyg och grundldaggande diagnostikmoment
e Projektarkiv med SD-kort

e Web Server
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PLC AC500 V2 - SAFETY

Malgrupp: Utbildningen riktar sig till systemintegratorer, programmerare, idrifttagare och servicepersonal.

Mal: Kursens mal &r att ldra deltagaregrundldggande kunskap for att hantera AC500-Safety med hjilp avmjukvaran
” Automation Builder”. Deltagarna kan efter utbildningen axla rollen som en AC500-Safety programmerare for att
utveckla mindre projekt.

Efter fullgjord kurs skall deltagaren kunna:

e Forklara AC500-Safetys systembyggnad och funktioner av dess komponenter

e Skapa nya projekt och konfigurera AC500-Safety hardvara medrespektive I/0, med respektive I/Osamt
skapa en programstruktur

e Konfigurera decentraliserad I/O utbyggnad via ProfiNet/ProfiSafe

e Designa och konfigurera enkla applikationsprogram i sdkerhetsmjukvaran i nagot av
programmeringsspraken ST, FBD eller LD

e Navigera och anvanda tillgangliga Safety-programbibliotek

e Anvanda standardcertifierade bibliotek for givna applikationer

e Kunna anvanda PLC Open Safety-bibliotek for de vanligaste férekommande funktionerna

e Diagnostikverktyg i Automation Builder for att 6vervaka och felsdka

Ldngd: 8+8 timmar (2 dagar)
Forkunskapskrav

Deltagare skall ha god kunskap i standard PLC system samt grundldggande forstaelse for AC500 PLC samt vara
familjar med programmering. AC500V2 eller V3Basic kursen ar bra forkunskap. Engelska ett krav. Deltagarna
anvander sina egna datorer med forinstallerad mjukvara Automation Builder. ABB aterkopplar nagon vecka innan
kursstart och sakerstaller att mjukvaran installerats korrekt.

DELAR AV KURSINNEHALL

e AC500-Safety system arkitektur

e SM560-SCPU funktioner

e AC500-Safety hardvarukonfiguration

e Decentraliserad I/O utbyggnad via ProfiNet/ProfiSafe
e Safety operander /Funktionsblock

e AC500-safety funktionsbibliotek

e AC500-Safety I/0 inkoppling

e Licens & Safety checksummor

e ”Safety response time”

e Diagnostik och felsokning
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Safety Checklista
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PRODUKTIONSTEKNIK & EKONOMI ITU BAS

Malgrupp: E-kursen Produktionsteknik & ekonomi ITU Bas vander sig till dig inom industrin som behover
grundldggande kunskaper om hur produktion, kvalitet och ekonomi hanger ihop.

webbkursen &r kopplade till Lernias larportal. Vid bokningen far deltagaren kontaktuppgifter till ansvarig
kursledare.

e Deltagaren gar sjalv igenom utbildningens teoretiska moduler i larportalen, dar finns texter, filmer och
ovningsfragor.

e Deltagaren kan pausa mellan kursens olika moduler.

e Kursledaren guidar deltagarna pa distans och svarar dven pa fragor via mejl och telefon.

e Kursledaren sager till om det ar delar deltagaren eventuellt behdver repetera for att kunna uppfylla kraven
for en framtida validering inom Industriteknik Bas.

e E-kursen avslutas med ett digitalt kunskapstest.

KURSINNEHALL

Under den hir e-kursen far deltagarenen helhetsforstaelse for hur produktionsflode, produktionsteknik, kvalitet
och ekonomi hanger ihop, enligt kraven inom Industriteknik Bas. Kompetensen gor det lattare att identifiera
stérningar och bidra till forbattringar utifran deltagarensroll i produktionsprocessen.

e Produktionsteknik

e Produktionsekonomi
e Materialstyrning

e Produktionsstyrning
e Omstallning

Planeringssystem
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RITNINGSLASNING

Malgrupp: Kursen vander sig till dig som behdéver grundlaggande kunskaper i ritningslasning.

Mal: Utbildningen anpassas utifran foretagets behov i dialog med ansvarig utbildare. Introduktion i ritningsldsning,
ritteknik och varfor ritningar gors enligt de regler som finns. Kursen &r tankt att ge en 6vergripande forstaelse for
hur en ritning skapas sa att deltagarnakan anvanda informationen for att 16sa sinaarbetsuppgifter i den dagliga
driften.

Langd: 2 dagar

Vi erbjuder dven en forberedande e-kurs via larportal. E-kursen Ritningslasning ITU Bas vander sig till dig inom
industrin som behover grundlaggande kunskaper om ritteknik och ritningslasning

DELAR AV KURSINNEHALL
e Linjer
e \yer
e Snitt

e Mattsattning

e Forenklat ritsatt

e Symboler

e Toleranser och passningar
e Olika typer av ritningar

Tillagg foretagets egna ritningar, dar deltagarna far genomféra praktiska évningar
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SVETSKOORDINATORN

Utbildning i visuell kontroll och kravbilden i ISO 5817

ISO 5817 samlar kravbilden for utvalda formavvikelser pa svetsférband som har stor betydelse for konstruktionens
livslangd. Kursen tar upp, svetstoleranser, varfor det stalls krav, genomgang av typiska svetsdiskontiuniteter och
hur svetsfel kan undvikas. Ovningsuppgifter samt ett quiz for att sdkerstélla att deltagaren har tagit tills sig kursen.

Svetsbeteckningar enligt ISO 2553

Standarden I1SO 2553 med svetssymboler ska vara konstruktorens hjalpmedel att férmedla sina tankar. Med
svetsbeteckningarna ska det enkelt och begripligt bdde kunna formedlas och lasas hur en detalj ska svetsas.
Exempel pa vad kursen tar upp ar, hur beteckningen ar uppbyggd, tydliggor de olika fogtyperna, mattsattning, a-, z
-, s -matt och intermittent svets.

Dimensionering av svetsade konstruktioner

Kursen tar upp olika typer av belastningar en konstruktion kan utsattas for, tumregler for hur ett a-matt ska
dimensioneras, vilka svetstoleranser som ar lampliga for de olika belastningstyperna samt svetsbarhet for olika
material.
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OVRIGT
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DIPLOMA DIGITAL LARPORTAL

Diplomas larportal ar ett kraftfullt verktyg for att distribuera och félja upp olika utbildningsaktiviteter fér en spridd
organisation och dessa ar aldrig langre bort an ett par klick. Givetvis kan ni kartlagga, bedéma och styra
organisationens kompetenser i ratt riktning.

Férdelar med Diploma Larportal

e Skapat for att locka till eget larande.

e Enkelt och anvandarvéanligt med ikonbaserad navigering.
¢ Innehaller de mest efterfragade funktionerna for ett LMS.
e Attraktivt designad plattform - Egen grafisk profil.

e Stod for mobilt [drande.

Diplomas ldrportal webbsida: https://diplomalarportal.se/
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https://diplomalarportal.se/

1ISO 9001:2015 OCH ISO 14001:2015

Malgrupp: Utbildningen vander sig framst till anstallda inom foretag och organisationer som arbetar med milj6-
samt kvalitetsledningssystem och som vill fa en introduktion i hur ménniska och samhalle paverkar miljo och
kvalité samt vad hallbar utveckling innebar.

Lingd: 8+8 timmar (2 dagar)

DELAR AV KURSINNEHALL

e Miljégrunder

e Varfor jobba med hallbar utveckling?

e Ledningssystem, vad ar det?

e Vad ar Kvalité? Kvalitetsutveckling utifran vision & mal ner till verksamhetsstyrning

e Standardkraven i ISO 9001 samt 14001, férdjupning i organisationens forutsattningar, verksamhet och
prestanda
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KOPKORTET — INKOP OCH FORSORINING

Malgrupp: Du som arbetar inom supply chain och behdéver kunskaper inom inkdpsomradet och en introduktion till
det moderna inkopet. Utbildningen &r perfekt bade for dig som kommer i kontakt med inkop i ditt dagliga arbete
och for dig som arbetat nagra ar inom supply chain men inte direkt med inkdp. For att kunna ta till dig innehallet i
utbildningen behdver du ha viss grundlaggande kdnnedom om inkdp som funktion i féretaget.

Mal: Syftet ar att du ska fa forstaelse for inkopets betydelse, for etik och affarsmannaskap samt de forsta stegen i
inkdpsprocessen - behovsanalys, marknadsanalys och avtal.

Malet ar att fa en insikt i inkdpsarbetet, sa att du med hédnsyn tagen till foretagets mal kan skapa effektiva
forsorjningskedjor.

Du lar dig:

e Att kunna se till totalkostnaden
e Insikt om hur god affarsmannaskap leder till framgang
e Snabba verktyg som effektiviserar inkdpsarbetet

Ldngd: 8+8 timmar (2 dagar)

Kursen Kopkortet - Inkép och forsérjning ger dig grundlaggande kompetens inom inkdpsteknik. Utbildningen vander
sig till dig som behover en bra grund inom inkop i ditt dagliga arbete och som vill fa ett grepp om inkGpsprocessen.
Den ar specialanpassad for dig som vill ELA-certifiera dig inom kompetensomradet inkdp. Under utbildningen
integreras praktiska och teoretiska moment.

DELAR AV KURSINNEHALL

e Foretagets intressenter, affarsidé och mal

e Affarsmannaskap

e Inkopsfunktionens roll i foretaget, mal och syfte

e Inkdpsprocessen - fran behovsanalys till leverans och uppféljning
e InkOpsjuridik

e Leverantorsvillkor och incoterms
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MICROSOFT OFFICE

KURSER:

e WORD GRUND

o Malgrupp: Kursen ar avsedd for dig som skriver och redigerar text. Med hjilp av Word kan du
hantera allt ifran fardiga mallar till att skapa och bearbeta dokument som innehaller bade text,

grafik och tabeller.

o Mal: Att fa en god inblick i de vasentligaste anvindningsomradena i ordbehandlingsprogrammet
Word samt beharska de moment som behdvs for att sjdlvstandigt arbeta i programmet.
Langd: 7 timmar (férdelad pa 3 halvdagar)
Kursinnehall:

= Kom igang med Word
— Words programfonster
—  Nytt/Spara/Oppna dokument
= Redigering
— Markera, radera
— Sok/ersatta text, format, specialtecken
— Angra och gér om
— Dela upp och sammanfoga stycken
— Flytta och kopiera text
=  Sprakverktyg
— Stavning och grammatikkontroll
— Autokorrigering
=  Formatering
— Tecken formatering/justering
— Rad-styckeavstand
— Styckeindrag
— Hamta format
— Punkt och nummerlista
— Tabb installning
=  Bild och figurer
— Formatera bild, figursattning, rotering och placering
— Figurer och textrutor
= Sidformatiering
— Marginalindrag
— Pappersorientering
— Sidhuvud, sidfot och sidnumrering
= Utskrift
—  Utskriftsformat
— Forhandsgranskning och utskrift
=  Tabeller
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— Utforma tabell, tabellformat

— Infoga, ta bort rader och kolumner
— Rad hojd och kolumnbredd

— Kantlinjer och monster

e WORD FORTSATTNING
o Langd: 9 timmar (fordelad pa 3 halvdagar)

o Kursinnehall:
=  Effektivisera Word
— Autokorrigering
— Byggblock tex vattenstampel
— Bokmarken
=  Mallar
— Dokument mallar
— Teman anvanda befintliga eller skapa egna
— Anvanda befintliga eller skapa egna formatmallar
=  Brev och utskick
— Koppla dokument
— Brev och e-postmeddelanden
—  Kuvert och etiketter
=  Spalter, tabeller
Spalter
Infoga, sortera
Konvertera tabell
Infoga kalkylblad fran Excel
Langa dokument
— Komprimera rubriker
— Disposition
— Avsnittsbrytning
—  Utskriftsformat
— Sidhuvud och sidfot
— Innehallsforteckning
— Fotnoter och slutkommentarer
— Samlingsdokument
= Diagram
— Skapa och redigera diagram
=  Makro
— Spelain och kéra makro
— Koppla makro till ett kortkommando
— Ta bort makro

e EXCEL GRUND

o Malgrupp: Kursen ar avsedd for dig som hanterar och arbetar med kalkyler och siffror i kombination

med text. Excel forenklar inmatningen, bearbetningen och moduleringen av uppgifterna.

o Mal: Att fa inblick i de vasentligaste anvandningsomradena i kalkylprogrammet Excel samt

beharska de moment som behovs for att sjdlvstandigt komma igang och arbeta i programmet.

o Langd: 7 timmar (férdelad pa 3 halvdagar)
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o Kursinnehall:
= Kom igang med Excel
—  Excels programfonster
— Nytt/Spara/Oppna arbetsbok
= Redigera
—  Markorforflyttning och markering
— Inskrifter och redigeringar
—  Angra och gér om
—  Flytta och kopiera cellinnehall
— Sok och ersatta
— Stavningskontrol
=  Formatering
— Kolumnbredd och rad héjd
— Tal-teckenformatering och celljustering
— Kantlinjer och fyllning
— Villkorsstyrd formatering
=  Formler
— Skapa och hantera formler med olika typer av cellreferenser, felvarde
— Auto fyll, relativa och absoluta referenser
= Funktioner
— Anvanda funktioner i en berdkning summa, medel, max, min, antal och OM-
funktion
=  Diagram
— Skapa olika diagram tex stapel, cirkel, polarredigera och formatera diagram
— Miniatyrdiagram
=  Flera kalkylblad
— Hantera bladflikar
— Skapa flera identiska kalkylblad
— Referera till andra kalkylblad
= Listor och tabeller
— Skapa och hantera lista
— Sortera och filtrera listor
— Lasa fonsterrutor
= Utskrift
— Forhandsgranska och skriva ut
— Pappersorientering, sidbrytning, och marginaler
— Sidhuvud och sidfot

e EXCEL FORTSATTNING
o Langd: 9 timmar (férdelad pa 3 halvdagar)

o Kursinnehall:
=  Mallar
— Skapa och anvanda mall
— Skydda blad/celler f6r inskrift
—  Skydda med lI6senord
= Format

Sida 57

region Tel. 0730-849092 - varselprojektet@regionvasterbotten.se
vdsterbotten ' '

EUROPE|SKA UNIONEN
Europeiska socialfanden



Format
— Skapa anpassat format tex tal format
Cellformat
Villkorstyrd formatering
Klistra in special
Funktioner
— Namnge celler
— Infoga funktion

— Datum-, tid-, text-, databas-, matematiska-, statistiska-, leta upp-och logiska

funktioner
Lanka och konsolidera
— Lanka till andra program
— Konsolidera data
— Referera till andra blad och arbetsbocker
Listor och pivottabell
— Filtrera en lista med filter och avancerat filter
— Gruppering och disposition
— Delsummor
—  Text till kolumner
— Skapa pivottabell och pivotdiagram
— Redigera, formatera, anpassa pivottabell
— Utsnitt
Granska och samarbeta
— Formelgranskning
— Felmeddelande
Makro
— Spelain ett makro
— Koppla makrot till knapp

e EXCEL DATABASHANTERING

o Langd: 4 timmar

o Delar av kursinnehall:

Hamta externa data
Transformera data

Uppdatera data

Hantera dubbletter

Andra pa flera stillen samtidigt
Dela upp data

Funktioner for att bearbeta text
Fragor och anslutningar
Prognos/konsekvensanalys

e POWERPOINT

o Malgrupp: Kursen ar avsedd for dig som vill lara dig att skapa anpassade bildspel for olika

malgrupper och situationer.

m region
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o Mal: Efter denna kurs kan du skapa presentationer och bildspel. Du kan infoga och ldnka diagram
och kalkyler fran Excel. Du kan animera text, diagram och organisationsscheman med olika effekter.
Du kan infoga och redigera bilder och vet hur du kan anvdanda formgivningsmallar.
Lingd: 7 timmar (fordelad pa 3 halvdagar)

Kursinnehall:
= Komma igang med Powerpoint
— Powerpoints programfonster
— Vyer och navigera
= Utformning
— Forberedelser
— Ny presentation
— Bilder, bildsortering
- Tema
= Text
=  Text
—  Skriva och redigera
— Bildbakgrund
— Teckenformatering, justering
— Rad och styckeavstand
—  Punkt-och nummerlistor
—  Sidhuvud och sidfot
= Bilder
— Anvdnda och formatera bilder
—  Urklipp
= Egna objekt
— Formatera figurer
—  WordArt
=  Diagram
— Utforma och formatera diagram
— Diagramelement, Diagramtyper
= QOrganisationsschema
— Utforma och formatera organisationsschema
= Tabeller
— Utformning och formatering av tabell
— Infoga och radera
— Radhojd och kolumnbredd

= Bildspel

— Animeringar

— Overgangseffekter
= Utskrift

—  Utskriftsformat

— Forhandsgranska och skriv ut

e POWERPOINT PRESENTATIONSTEKNIK

o Malgrupp: Kursen ar avsedd for dig som vill Iara dig att bygga din presentation pa ett bra sétt.
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o Mal: Du lar dig planera, forbereda och genomféra presentationer som uppnar ditt syfte. Med 6kad
kontakt med dina dhoérare nar du ut battre med ditt budskap. Tank pa att PowerPoint ska forstarka
eller fortydliga det du sdger och inte forvirra.

o Kursinnehall:

= Forberedelser 3 tips
—  Syftet
— ldén
— Ahérarna
= Misstag
— Oforberedd
—  For mycket information
= |nledningen ar en viktig
— Nar ska jag borja prata
— Langden pa din inledning
=  Praktiska tips
— Hur borjar jag mitt tal
— Vad ska jag borja prata om
— Anvadnda citat?
=  Om du tappar traden
— Tips pa vad du kan géra om du tappar traden i din presentation
=  Anvidnd PowerPoint pd ett bra satt
— Tips pa olika anvandningsomraden
=  Farger och typsnitt
— Vilka farger ar mest gynnsamma att anvanda
— Vilka teckensnitt rekommenderas
— Storleken pa texten
= Bildspel och struktur
— Mangden animeringar
— Animationer
— Hur manga bilder bor han ha
= Hur avslutar jag min presentation
— Fragestund
— Sammanfattning
= Tips pa framférandet

e OUTLOOK KURS MED EFFEKTIV KOMMUNIKATION

o Malgrupp: Kursen ar avsedd for dig som vill Iara sig mer i Outlook &@n skicka mail och bifoga filer.

Som kénner att Outlook borde kunna géra mycket mer &n sa.

o Mal: Fa tid 6ver till annat genom att skapa dig en battre 6verblick och struktur i Outlook. Kursen lar
dig installningar och knep som férenklar och automatiserar hanteringen for dig och mottagaren nar
du skickar mail. Du far ldra dig hur du skapar en 6verblick dver dagens, veckans moten/uppgifter
genom att anvanda Outlook mer genomtankt.

Langd: 3 timmar
Kursinnehall:
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Olika visningslagen i Outlook

Visa som konversation

Skriva och svara pa mail

Skicka bilaga internt/externt
Prioritet, laskvitto, folj upp flagga, rost knappar
Fordrojd leverans

Skapa mappar, flytta och sortera mail
Skapa snabbsteg

Signatur

Autosvar (franvarohanteraren)

Skapa regel vid franvaro

Aterkalla ett skickat mail
Kategorisera mail med farg

= Kalender

Visa veckonummer och helgdagar i kalendern
Lagga in en avtalad tid eller aterkommande

=  Kalender forts

Visa tid som ledig, upptagen, franvarande

Kategorisera med farg

Gora en kalenderbokning privat

Bjuda in till ett mote

Schemaanldggningsassistenten

Aterta/andra tid pd motet

Infoga signatur i motesinbjudan

Dela kalender och ange kalenderbehorighet

Skicka kalender med mail

Skillnad vad man ser via kollegans kalender/schemaanlaggningsassistenten

=  Uppgifter

e ONENOTE

Visa din uppgiftslista i kalendern och eposten

Aterkommande uppgift

Kategorisera

Skapa en soka av kategorifargen fran epost/kalender/uppgifter

o Malgrupp: Ordna ditt liv i flikar, i OneNote kan du samla in och ordna allt du behéver. Limna dina

pappersbaserade anteckningsbocker till atervinningen —nu har du en digital anteckningsbok!
o Mal: Malet ar att du ska fa kunskaper i anvandbara funktioner i OneNote. Att strukturera dina

anteckningar, infogade filer och bilder. Bekanta dig med verktygen for att hantera text, bild,

anteckningar och information som infogas fran andra program och Internet. Du far lara dig att

arbeta med anteckningsbdcker, avsnitt och sidor.

Langd: 7 timmar (fordelad pa 3 halvdagar)

Kursinnehall:

= Skapa och hantera en anteckningsbok

m region
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Spara din anteckningsbok
Ta bort visningen av anteckningsboken
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VA

Ta fram, stanga-och ta bort en anteckningsbok

Exportera en sida/avsnitt/anteckningsbok i annat filformat
Forhandsgranska innan utskrift

Synkronisera en anteckningsbok

= Skapa Avsnitt/Sidor/Anteckningar

Strukturera din anteckningsbok med avsnitt, avsnittsgrupp, sidor och
underordnande sidor

Namnge avsnitt/avsnittsgrupp, sida/underordnad sida

Skriva in anteckningar

Osorterade anteckningar

Punktlistor och nummerlista

Flytta en sida eller avsnitt

Soka i anteckningsboken

= Infoga objekt

= Rita

= Visa

= Taggar

= Qvrigt
region
vasterbotten

Tomt utrymme

Infoga tabell, fil och utskriftsbild
Infoga fil, utskriftsbild och lank
Skarmurklipp och sidmallar

Rita eller skriva med pennan
Infoga figurer, radera
Konvertera ritad text till vanlig text

Visningslagen for OneNote
Olika farger och linjering pa en sida samt pappersformat

Skapa och soka efter taggar i anteckningsboken eller sidan
Skapa en sammanfattningssida av taggarna

Skicka en sida via epost i OneNote
Skapa en uppgift via OneNote
Lagga in motesinformation via OneNote
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PRODUKTIONSEKONOMI

Malgrupp: Produktionsekonomi vander sig till dig inom industrin som behdéver grundlaggande kunskaper om hur
produktion, kvalitet och ekonomi hdnger ihop

Mal: Kursen ger okad forstdelse for hela produktionsprocessen. Deltagaren far lara sig materialstyrning,
planeringssystem och annat som paverkar ekonomin i produktionsflodet. Att kunna bidra till foretagets
konkurrenskraft med smarta I6sningar och beslut under produktionen. Malet med utbildningen ar att ge deltagaren
verktygen att bade upptacka och gora forbattringar i sin roll i produktionskedijan.

Langd: 8+8 timmar (2 dagar)

Vi erbjuder dven en forberedande e-kurs via larportal.

DELAR AV KURSINNEHALL
e Produktionsteknik
e Produktionsekonomi
e Materialstyrning
e Produktionsstyrning
e Omstallning
e Planeringssystem
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SVENSKA

Coaching svenska for anstallda.
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