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Information kring forankring och kartlaggning med
DigIT:s analys- och planeringsfas material fran 2016

e DiglT erbjuder ett fardigt paket med underlag fér att genomféra 3 st
APT eller 1 planeringsdag med hjalp av workshop-material uppdelat
i tre delar.

e Det finns ocksd en mdjlighet att ta “tempen” pa de digitala
kunskaperna genom att anvanda DiglT:s sjalvskattning ex. efter
workshop 2.

e Efter varje genomfort tillfalle ska signerade och attesterade tids-/
deltagarlistor samt sammanstallning redovisas till DigIT-
kurskoordinatorn. Senast den 14:e efter utford manad ska detta
vara denne tillhanda.

e Aven chefer ska redovisa sin tid pa tid/deltagarlistan samt pa
sammanstallningen.

e Som chef kan du dven anvanda DigIT:s chefsinventering for att fa
en Overblick dver din arbetsplats.

Viktigt datum att komma ihag.

> Senast den 14:e efter utférd manad ska tid/deltagarlistor samt
sammanstallning vara DigIT-Kurskoordinatorn tillhanda.



Att tanka pa

> L&s noga igenom materialet innan igangséttning.

> Viss forberedelse kravs bl a anskaffning av skrivmaterial.

I nagra av bifogade presentationer finns hjalptexter. Dessa hjélptexter
syns inte da det &r bildspelsldge. Skriv darfér ut dem innan du sétter

igang.
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=




Workshop 1 - ca 2 timmar

1. Dela in gruppen i mixade grupper om 3-4 personer. Ni kommer att
arbeta i bikupor med olika fragestallningar.

2. Starta presentation workshop 1.

» Bikupa 1, (ca 5 min)
Fragestallning: Vad tanker ni i gruppen pa nér ni hér
ordet digitalisering?
Gruppen skriver ner sina tankar pa post-it lappar.

3. Sammanstéll gruppernas post-it lappar pa tavlan och parkera
darefter arbetet. (ca 5min)

4. Visa bifogad presentation fér medarbetare av DigIT som projekt, (ca
10-15 min)

5. Fortsatt i konstellation bikupa, byt grupper om ni vill

» Bikupa 2, (ca 10 min)
Fragestéllning 1: Vad &r digitalt i var verksamhet idag?
Fragestallning 2: Vad ar det som du/vi anvander i
arbetet?

Gruppen skriver ner sina tankar pa post-it lappar. Anvand
olika farg fér de olika fragorna.

6. Sammanstall gruppernas post-it lappar tillsammans pa tavlan (ca 10
min) och fortsatt sedan med nasta bikupa.

» Bikupa 3, (ca 10 min)
Fragestillning 1: Vad &r digitalt i dagens samhélle?
Fragestéllning 2: Vad finns det for digitala produkter och
tjanster i samhallet?

Gruppen skriver ner sina tankar.

7. Sammanstéll gruppernas tankar pa tavlan tillsammans, (ca 10 min)
och fortsatt sedan med nasta bikupa.

» Bikupa 4, (ca 10 min)
Fragestallning: Vad kan vi ta in fér digitala produkter och
tjanster hos oss pa var arbetsplats?
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Tank utifran ett brukar och verksamhetsperspektiv sadant
som vi inte redan har idag.

Gruppen skriver ner sina tankar.

8. Sammanstéll gruppernas tankar pa tavlan tillsammans, (ca 10 min)

9. Gor en kort sammanfattning av dagen. Reflektera dver vad ni har
kommit fram till. Sammanfatta tillsammans med gruppen.
Sammanstall sedan detta i bifogat dokument.



Workshop 2 - ca 2 timmar

1. Kort repetition av workshop 1. Vad kom ni fram till sist? Anvand
sammanfattningen ni gjorde. (ca 10 min)

2. Fortsatt i konstellation bikupa
3. Starta presentation workshop 2.

» Bikupa 1 (ca 15 min)

Fragestéllning 1: Hur kan vi anvénda det digitala har pa
var arbetsplats?

Fragestallning 2: Vad kan det nya tillféra och utveckla det
vi gbr idag?

Fragestallning 3: Hur kan digitaliseringen féra oss framat
i utvecklingen av vart arbete?

Gruppen skriver ner sina tankar och funderingar.

4. Sammanstall gruppernas tankar tillsammans pa tavlan, ca 15 min.
Fortsatt sedan med ndasta bikupa.

» Bikupa 2 (ca 10 min)

Fragestéllning: Vilka farhdgor/ utmaningar ser ni?
Gruppen skriver ner sina tankar och funderingar.

5. Sammanstall gruppernas tankar tillsammans pa tavlan, ca 10 min.
Fortsatt med nasta bikupa.

» Bikupa 3 (ca 10 min)

Fragestallning: Vad kan vi i dag och vad behéver vi lara
0Ss?

Fragestallning: Hur lar vi av varandra?

Nar, var och hur?

Fragestallning: Hur kdnner du infor att det blir mer
digitalisering i ditt arbete?

Gruppen skriver ner sina tankar.

6. Sammanstéll tillsammans gruppernas tankar pa tavlan.ca 10 min
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7. Prata och reflektera dver vad ni kommit fram till under dagen.
Sammanstall detta pa bifogat dokument, (cal5 min)

8. Avsluta med att ga igenom sjalvskattningen. Diskutera i gruppen sa
att ni far en samsyn pa de olika begreppen innan ni svarar pa
enkaten. Vad innebar?

> 1. det har kan jag inte alls
2. det har kanner jag till men kan bara lite
3. det har kan jag men behdver lara mig mer
4. det har kan jag bra
5. det har kan jag mycket bra och kan tanka mig att lara ut till
andra

9. Dela ut sjalvskattningen.

Sjalvskattning

> Sjalvskattningen gérs férslagsvis efter de tva férsta workshopparna.

> Berakna god tid fér att kunna ge en god reflektion och skattning.
Sjalvskattningen kan goéras av alla medarbetare aven av dig som
chef.

> Skattningen behdver inte géras pa plats utan kan goras var och en
for sig.



Workshop 3 - ca 2 timmar

1. Workshop 3 handlar om jamstalldhet, tillganglighet och
likabehandling.

I presentationen "Horisonteilla principer” finns det lankar till olika
filmsnuttar. Det ar darfor viktigt att det finns tillgang till internet
samt att presentationen visas i bildspelsléage. Du aktiverar
bildspelsfunktionen i listen nertill, till héger med denna symbol

=

2. For att fa filmerna pa fullskdrm ska du klicka p& ndgon av dessa
symboler langst ner till hdger pa filmrutan

3. Efter varje film stanger du webblasaren helt genom att klicka uppe i
det hogra hornet.

4. Vi fortsatter med konstellationen bikupor
5. Starta presentation “Horisontella principer” workshop 3

» Bikupa 1 (cal0 min)
Fragestéllning: Vad innebar jamstalldhet pa var arbetsplats?

Fragestallning: Hur &r férdelningen av vara arbetsuppgifter
mellan kvinnor och man?

6. Jamfdér och diskutera i gruppen vad de olika grupperna kom fram
till. Férsok att utga ifran dessa:( ca 10 min)

* makt och inflytande

» ekonomisk sjalvstandighet

» ska ta lika stor del av det obetalda arbetet
» samma ratt till kroppslig integritet

7. Fortsatt med presentationen och nasta film



> Bikupa 2 (ca 10min)

Fragestallning: Hur kommunicerar vi med varandra, brukare
och anhdriga?

8. Jamfdr och diskutera i gruppen vad de olika grupperna kommit fram
till. (ca 10min)

9. Fortsatt med presentationen och kommande film

10. Efter sista filmen diskutera i hela gruppen med utgangspunkt fran
e Jamstalldhet
e Tillganglighet
e Likabehandling

> Fragestallning: Hur kan digitalisering paverka vart arbete
utifran dessa utgangspunkter?

Sammanstéll det ni kommit fram till pa sista fragan i bifogat dokument.



DiglIT ar ett ESF projekt

Projektet ar delfinansierat av Europeiska socialfonden. Malgruppen dr medarbetare och chefer inom
dldreomsorgen, funktionshinderomradet och socialpsykiatrin fran foljande kommuner:

e Stockholms stad — samtliga stadsdelsférvaltningar
e (Osterdker

e Taby

e Sigtuna

e Upplands-Bro

e Botkyrka
e Huddinge

e Salem s

e Tyresd e 2

e Varmdo S

e Nyndshamn VN T
e Lidingd Sy

Syftet med projektet ar att bland annat:

e Trygga kompetensforsorjningen i Stockholmsregionen.
e Stdrka stdllningen pa arbetsmarknaden.

e Bidra till kunskap, vilja och féormaga hos medarbetare och chefer att anvanda de
digitala mojligheterna.

e Okad digital kunskap ska skapa virde foér brukarna — bade nu och i framtiden.

Kostar det?

Det kostar inget att ga pa kurser eller seminarier som ar anordnade av DiglIT. De olika kommunerna
"betalar” kurserna genom att skicka medarbetare pa utbildning. Genom medarbetarnas narvaro pa
kurstillfallena och tiden som laggs ner for uppgifter mellan kurstillfallena finansierar kommunerna sin
del av projektet, medfinansiering. (Vid utebliven narvaro debiterar dock DiglT verksamheten)

Aven tid som l4ggs ner i samband med workshopar/APT med DiglT material kan rdknas som
medfinansiering. (kontrollera med DigIT om du &r osaker)

For varje timme som redovisas betalar ESF 234 kronor till projektet (DiglIT). Pengarna anvands till att
skapa och betala for kurser.

Det ar alltsa kursdeltagarnas tid som finansierar utbildningarna.

Vid varje kurs-/workshop tillfalle maste darfor narvaro- och tidsrapportering ske for att vi ska
fa ersattning for nedlagd tid.
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Rapportering av narvaro vid Workshop/APT.

Varje Workshop/APT rapporteras till DiglT med hjalp av en registreringslista och
ndrvarorapporteringsblanketter.

Skapa sjalv en unik markning for varje workshop/APT.
Samma markning ska finnas pa alla blanketter som rér just denna workshop/APT.

e Vid varje fysiskt tillfalle ska en narvaroblankett fyllas i, se instruktion

e Varje workshop/APT sammanstalls pa en registreringslista som redovisas varje
manad till DigiT, se instruktion langre fram

Infor Workshop/APT kontakta DiglT sa skickar vi registreringslista och
narvarorapporteringsblanketter eller hamta sjalv pa var hemsida under material.

OBS! Néarvaroblanketterna ska alltid skrivas ut dubbelsidigt.

Rapportering till DigIT

Efter utford workshop/APT skall registreringslistan fyllas i och stammas av mot tillhérande
narvaroblanketter sa att ratt personer med ratt uppgifter finns pa registreringslistan samt
sammanstalla sammanlagd nedlagd tid for aktuell manad.

OBS: Det ska vara samma markning pa Narvaroblanketterna som pa registreringslistan.
Registreringslistan mailas in till DigIT och narvarolistan skickas i original till DiglIT senast 1

vecka efter aktuell manad. ( den manad som workshop/APT utférdes)

Registreringslistor och narvaroblanketter som kommer in efter den fjortonde efter aktuell (utford)
manad kommer ej behandlas som medfinansiering.
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Narvaroblankett och registreringslista
Du hittar de olika blanketterna under de olika flikarna

Marvaroblankett Registreringslista Ela

OBS! Narvaroblanketten ska skrivas ut dubbelsidigt.

Signering

Narvarorapporteringsblanketten ska signeras enligt nedan:

Riktigheten i lamnade uppgiﬁeriw

Underskrift : Ledare

Underskrift med
bliackpenna av den som
halt i workshop/APT

Mamnfartydligande: Ledare

Ledarens fir och efter

namn (textat)

DigIT koordinatorn i

Underskrift : DigIT koordinator med delegation/fullma underskrift med

I\

blickpenna

aktuel kommuny/stadsdel

Mamnfartydligande

DigIT koordinatorns for
och efternamn (textat)
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Narvaroblankett

Narvaroblanketten ar en registrering och verifiering av kursdeltagarnas narvaro. Den ska fyllas i vid
varje kurstillfalle. Det ar viktigt att varje deltagare signerar sitt deltagande vid just det specifika
datumet som &r angivet pa blanketten. Signeringen maste ske med blackpenna for att vara godkand.

Blanketten ska fyllas i enligt nedan:

Di IT Workshopens namn: MNarvaroblankett fylls ii ‘_\\—\_,,.
g ex. APT MNarvaroblankett samband med fysiska
"tilgdnglighet/delktighet" gemensamma traffar
~ Elmoesaa occen
Narvaroblankett fér deltagare i wiMark blanketten och Workshop nr. A
. ¥ |anvand sedan samma v — _ T
Markning: «|mérkning for tihdrande Kommun/stadsdel: Vélket |IE'Ile det ar J
Ansvarig: ref;trelnngsclista ex. Organisation: 2.2'.JDI' open ex
~—wlAnglagar v b - - —
Datum: 0BS: en unik markning | Verksamhet: om det ar fler @n 1
far varje
workshop/APT
MNamn /1 ﬂ Koammun/stadsdel /1 Underskrift ; Timmar
d IKELL
Kormmun/stadsdel som
Ansvarig for workshopen/APT hills i. M
b |
Narvaroblanket|Workshop/APT rkshop/APT: .
— = ! Far-och efternamn p/ Ty Workshop nr

Mérkning: v Kommun/stadsdel:

-
Ansvarig: Organisation:
Datum: /- Verksamhet: T~

ex: -
Arbetar inom:

1. Boende

Datum fir 1. Aldreomsorg
2.H st
workshop/ Personnummer Kommun 3 D:;Eirnerksamhet Ur2. Funktionshinderomridet
APT ) - ) 3. Socialpsykiatrin
4. Personlig assistans 4. B3de Ald h
5. Boendestdd ex. mobit 1. made Aldreomsorg oc
team funktionshinderomrédet

5. Bdde Funktionshinderomridet

Lo i s och socialpsykiatrin

7. Myndighetsutévning
8. Overgripande inom
verksamhetsomrddet
9. Annan verksamhet

Namn Personnummer Kommun/stadsdel Underskrift Timmar
—{Deltagarens fir-och Deltagarens fullstindiga Kommun/stadsdel Deltagarens underskrift Antal timmar deltagaren
efternamn (textat) personnummer (ol kursdeltagaren arbetar i med blickpenna deltagit vid Workshop/
1 siffror) APT-tilfalet avrundat

ARAAMMDD-X00X uppdt till hektimme.
I

Kontrollera att foljande ar korrekt ifylld:

Markning

Datum

For- och efternamn
Personnummer

Antal timmar (tid)

Signering fran kursdeltagare

0 Iy O R B A O

Signering av utbildare/kursledare
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Registreringslista

OBS. En registreringslista for varje markning
Ni finner en kommentar/beskrivning vad som ska vara angivet vid varje kolumn.

] Bara personer som finns pa narvaroblanketten

Redovisa till DigIT varje manad
Workshop/APT med samma markning inom samma manad pa en registreringslista

] Ange aktuell manad pa registreringslistan

] DOop registreringslistan till Kommun/stadsdel samt markning samt manad Ex. Bromma
w1Anglagérd nov

] Sammanstall timmarna fran narvaroblanketterna pa registreringslistan.

OBS! Om en Workshop/APT stracker sig 6ver flera manader sa ska varje manads timmar
redovisas var och en for sig. (man ska inte sla ihop de olika manaderna)

Registreringslistan mailas in till DigIT och narvaroblanketter skickas in i original senast 1

vecka efter avslutad manad. Registreringslistor och nirvaroblanketter som kommer in efter den
fjortonde efter aktuell (utford) manad kommer ej behandlas som medfinansiering.

OBS! Rapportera endast de blanketter som har samma markning pa samma
registreringslista.
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Checklista

Kontrollera att blanketterna ar korrekt ifyllda:

Markning

Datum

Workshop/APT beskrivning
For- och efternamn
Personnummer (12 siffror)
Antal timmar (tid)
Signering fran deltagare

I Y ) B B

Signering av ledare

Kontrollera att registreringslistan ar korrekt ifylld:

Markning

Manad

Personuppgifter (namn, personnummer, anstallning etc.)
Forsta tillfallet

Sista tillfallet

I I B B B

Innan du skickar ivag blanketterna

] Ta en kopia for egen rakning innan du lamnar ifran dig originalen
till DigIT
] Skicka originalen till DiglT

Registreringslistan mailas in till DiglIT:s kurskoordinator, narvaroblanketter skickas in i
original senast 1 vecka efter avslutad manad
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Kontaktuppgifter

Kurskoordinator

Birgitta El Idrissi

Tel 08-508 362 95
birgitta.el-idrissi@stockholm.se

Delprojektledare
Cecilia Brauer

Tel 0709 944 530
cecilia.brauer@botkyrka.se

Postadress

Stockholms stad
Aldreférvaltningen
Projekt DiglT

Box 44

123 21 Farsta
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