Kravutbildningar - sa
hanterar du dem effektivt

Steg for steg!

Md&nga HR-ansvariga eller kvalitetsansvariga
vi moter tampas med hanteringen av
kravutbildningar i sin verksamhet. Kanske

dr det inte sd konstigt. EU-férordningar,
branschstandarder och marknadsvillkor

kan gora arbetet med lagstyrd
utbildningsverksamhet till en utmanande

och svdrnavigerad uppgift.

En del kunder vi traffar har fatt utbildningar
som ansvarsomrdde vid sidan av évriga

HR-relaterade arbetsuppgifter och ska styra
upp en hel kravstyrd utbildningsverksamhet

frdn grunden, medan andra har drvt en
kollegas gamla Excel-lista med data 6ver

vilka medarbetare som har genomfort vilken
utbildning och ndr. M&nga har svért att fé
deltagare att gd utbildningarna trots att de dr
obligatoriska och tampas med uppfoljning till
chefer och ledning.

Sitter man med ovan utmaningar kan man
behodva lite stottning. | den har guiden har
vi samlat tips pd hur du kan effektivisera
hanteringen av era kravutbildningar.



De HR-personer vi pratar med brukar lyfta

3 stora utmaningar

med kravutbildningar:

o Okande arbetsbelastning
Det standigt vaxande antalet kravutbildningar leder till
en okad administrativ borda for HR-avdelningen.

e Ldg deltagarmotivation
Trots att utbildningarna ar obligatoriska ar det svart att
motivera medarbetare att delta.

e Besvdrlig uppfoljning
Att sdkerstdlla att utbildningarna genomfors, samt att
rapportera resultaten till chefer, myndigheter och andra
intressenter, dr en komplex process.




@ !dentifiera kravutbildningar for
din verksamhet

Identifiera alla kravutbildningar som gdller for din
verksamhet. Skapa ett drshjul som inkluderar nér
utbildningar ska féljas upp, repeteras och ndr de
behover uppdateras. Ska en deltagare gé samma kurs
varje gdng ett certifikat gdr ut en gding om dret eller
réicker det med en repetitionskurs? Arshjulet hjalper
dig att planera utbildningar pd ett strukturerat sdtt.

© Forsta din mdlgrupp och deras
vardag

Att gd kravutbildningar dr inte alltid roligt och om

du som HR-ansvarig upplever att det dr svart att f&
deltagarna att gd utbildningen, upplever cheferna i din
verksamhet troligtvis samma sak. Du behoéver darfor
analysera din malgrupp for att férstd deras vardag.
Identifiera vilken enhet (dator, surfplatta, mobil)
mdlgruppen kommer anvénda och anpassa
utbildningen ddrefter. Fundera éver hur du kan géra
utbildningen mer engagerande trots att den dr
obligatorisk. Vilken typ av material kommer
malgruppen ta till sig bdst? Ar det video, ljud eller
text eller en kombination? Utvérdera ocksad vilken

tid pd dygnet deltagarna dr mest mottagliga for att
ta till sig information. Ett bra sétt att ta reda pd
detta dr genom att gora intervjuer och utvdrderingar.

© Ha en tydlig tidsplan

Har du gjort en gedigen malgruppsanalys i punkt tvd
kommer det vara lattare att identifiera Idmpliga
tidpunkter for utbildningar. Ndr det ér lampligt beror pd
hur er verksamhet dr uppbyggd och fér manga ér det
bdst att pusha ut kravutbildningar under Idgsdsong.
Givetvis styrs det ocksd utifran hur befintliga certifikat
behover férnyas. Detta kan du enkelt hdlla reda pd med
hjélp av en strukturerad larplattform. Det dr viktigt att
du planerar utbildningsverksamheten sd att den skapar
de bdsta forutsdttningarna fér deltagarna att
engagera sig och ta till sig kunskapen. Blended
learning och virtuella traffar okar flexibiliteten for
medarbetarna, sé fundera pa vilka delar av

kurserna som kan géras online.

O Digitalisera utvecklingen av kurser

Ndér du har kartlagt vilka utbildningar ni behéver i
verksamheten, tagit reda pd malgruppens behov och
planerat ndr utbildningsinsatser ska éga rum dr det
dags att digitalisera processerna. Det dr ett stort arbete
som inte ryms pd ndgra fa rader, men en bra bérjan ér
att skapa dig en forstdelse av hur flodet for
utbildningsverksamheten ska se ut och att identifiera
roller som ska vara involverade i savdél planering som

Inventering av kravutbildningar

Planering av uppféljningar

2 Uppd
@@“ utpl’:?ldi::::muteriul
® e
T g %
OV
S A Repetitionskurser
&y L4 A~
Genomféra = @

uppféljningsméten Utvdrdering och
ég;i %/ dokumentation
0 IS
4 &

Kalla: Exempel pé del av arshjul

framtagande av utbildningsmaterial. Vissa kurser kan ni
gora helt digitala, medan andra funkar bra som blended
learning och behover fysiska traffar. Chefer och ledare
behover vara med pd tdget for bdde uppféljning av
kursgenomforande och uppmuntran. Du behover ockséd
fundera 6ver vilket material ni ska képa in externt, vad
ni ska producera sjdlva och vilka interna resurser du kan
anvdnda dig av.

© Sskapa en strukturerad kursportal

Nu ndr processen for utbildningarna ér pd plats kan du
fokusera pd att skapa en strukturerad kursportal dar
det dr enkelt att hitta vilka kurser som &r mest kritiska
for en deltagare for sdvdl deltagarna sjdlva som for
HR-avdelningen och chefer. Tillgdngliggor
utbildningarna fér deltagarna och sékerstdll att

de automatiskt blir tilldelade de mest nédvdndiga
kurserna. Deltagarna bor ocksd automatiskt bli
pdminda ndr de hdller pd att missa att g& en kurs for
att minimera risker. Fundera 6ver vilka kurser som dr
mest kritiska och prioritera dessa.

@ Involvera nyckelpersoner

For att utbildningsverksamheten ska rulla pd smidigt
behover du hitta nyckelpersoner som bidrar med
relevant kunskap. Du behover bestdmma vem som

ar dmnesansvarig for varje utbildning och hur ofta
utbildningarna behéver uppdateras. Ta hjdlp av
skyddsombud, fackliga féretrddare, chefer och
dmnesexperter och delegera tydligt ansvar sd att ni far
till ett bra samarbete. Det kan ocksé vara en bra idé
att leta upp en person med ett 6ga for design som kan
se till att utbildningsmaterialet dr visuellt tilltalande,
pedagogiskt och féljer er branding sé att deltagarna
kdnner igen sig.



“Larande ska vara roligt - man Idr sig mer dd. Vi skapar
utbildningar inom tunga och komplexa dmnen och fokuse-
rar pd att géra dem lattsmdlta och enkla for deltagarna.
Okad kompetens om risker och riskférebyggande dtgdrder

bidrar till en tryggare arbetsmiljo. Detta borde vara en

sjalvklarhet pd alla arbetsplatser. Learnifier
hjalper oss att gora det enkelt for deltagarna att delta.”

Cazzandra Nygren
| ( Presto Training

Saving lives, together

Cazzandra Nygren, Chef pd Presto Learning

o Skapa engagerande kurser behover repeteras och vilka som inte dr pdborjade.
Genom att ta fram statistik och dra ut rapporter

Engagemang dr ett stort omrdde som det gar att stga over hur utbildningsverksamheten presterar kan ni

mycket om men ett generellt tips Gr att hdlla kurserna identifiera kunskapsluckor och genomféra riktade

korta, koncisa och att variera innehdllet. Anvénd video, utbildningsinsatser. Dessutom blir det lgtt att skicka

interaktiva Gvningar och quiz. Se Sver kursstruktur och dver relevanta resultat till séval ledning som externa

kursdesign regelbundet och kvalitetssdkra materialet. intressenter.

Anvdnd en ldrplattform foér att skapa kurser for att

enkelt kunna dndra, uppdatera och dndra utifrdn

anvdndarnas behov och beteenden. Larplattformen

hjdlper dig identifiera ndr en deltagare kan behéva en Vi" du veta merom

automatisk pdminnelse om en kurs, nér det ér dags att . o

ge pepp och beréom eller om uteblivet kursdeltagande hur ni kq n qd min IStrerG

behover eskaleras till chefen. erIVUtbi Id n i ngq r

© synliggér resultaten for effektivt?
nyckelgrupper

Bdde kursdeltagare och chefer behéver kunna fa

1
en enkel 6verblick 6ver certifikat, vilka utbildningar Prata med oss!

som dr genomférda och avslutade, vilka som

| Leanifier grundutbildning

Learnifi
grundutbildning

Learnifier dr den ledande
Iarplattformen i Norden.

Vi tror pa att gora utbildning enkel, engagerande
och effektiv for att uppna affdrsresultat.

Hundratals féretag och organisationer anvdnder Learnifier fér att snabbt och enkelt dela kunskap, onboarda och utbilda sina
medarbetare. Sedan 2012 har vi hjdlpt éver 320 féretag att digitalisera sina ldrupplevelser fér dagens utmaningar.
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