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Inledning

Utbildningsplanen giller 6vergripande personalutbildningar och fortbildningar som
riktar sig aterkommande till anstallda inom hela Alands gymnasium. Denna plan
uppgors arligen pa varen infor nytt lasar. Den godkinns i AG ledningsgruppen efter
att skolornas ledningsgrupper inkommit med underlag.

Forutom 6vergripande personalutbildning erbjuds personalen yrkesspecifik ut-
bildning och fortbildning for att utvecklas i sitt arbete som respektive en-het/avdel-
ning ordnar. Alands gymnasium ser girna att anstillda tar eget initiativ till utbild-
ningar inom sitt arbetsomrade.

Individuella fortbildningsbehov utreds av férman med den anstillde i samband
med medarbetarsamtal.

Inom den egna verksamheten ordnas fortbildningskurser riktade till allmén-

heten som dven anstillda kan ta del av, tex. olika kortkurser inom arbetssidkerhet.

Introduktionsutbildning

Férman ansvarar for introduktion enligt rutin och checklista for introduktion av ny-
anstéllda. For att samordna informationen och skapa gemenskap bland nyan-stéllda
ordnas utover detta gemensamma infotillfallen.

Innan den nyanstdllde borjar skickas ett "vilkommen pa jobb” infomaterial
(sway).

2.1 Gemensamma infotillfallen for nyanstallda

Introduktionsutbildning &r ett unikt tillfille att ldra kinna vara nyanstillda. Har ges
grundldggande information om olika teman. De flesta nyanstillda inleder sin an-
stéillning pa hostterminen dérav ett introduktionsprogram som startar vid skolstart
och bokas in de forsta fyra veckorna. For introduktionsutbildningen ansvarar for-
valtningschef.

Infotillfallen berér dtminstone féljande teman:

* Presentation av myndigheten (inkl. organisation, ledningssystem, introduktion

av personalinfosidor, arbetarskydd)
« Arsarbetstidsavtal, tjanstekollektivavtal och avtalstolkning
* Kommunikation
* IT + informationssdkerhet
IKT-handledare héller dven fore skolstart:
» Office365 (alla), It’s learning och Wilma (for larare)

* Detta hélls i samband med utkvittering av IT-utrustning i grupp. (IT stimmer av

datum med férménnen)



2.2 Kompletterande introduktion for vissa grupper

2.2.1  Grunderigod forvaltning
Landskapsregeringens fristdende myndigheters personal har i man av plats mojlig-

het att delta i personalutbildning som arrangeras inom allmanna férvaltningen.

Bland annat ordnas en gang per ar en basutbildning om grunderna i god forvalt-
ning. For att s manga som mdjligt skall kunna ta del av informationen finns den

dven inspelad i digital form pa landskapets intra.

2.2.2 Ekonomihantering

2.3 Introduktion for forman

Introduktionen ar uppdelad i olika tillfdllen och berér organisation och ansvar, juri-
dik, avtal, férmanskap och hantering av utmanande situationer, rekrytering och IT.

2.3.1  Arbetssakerhet for forman

Arbetssikerhet for formén ordnas arligen inom ramen for AYGs externa kursutbud.
Nya férman ska anmala sig till kursen. Kursen ger kunskaper inom bl. a arbetar-
skydd, arbetsavtal och arbetstidslagen.

Aterkommande fortbildningar

3.1 IT ochinformationssdkerhet

Arligen uppmarksammas anstillda inom fragor som ror IT och informationssaker-

het. Detta kan ske t.ex. som webbaserad inldrning eller artiklar pd intranitet.
Teman och insatser 2023 - 24 ar:

* Microsoft 365 - molnifiera ditt arbetssatt; Fordelar, delning, kollaboration, vers-

ionshantering osv

* Microsoft 365 - Effektiv kommunikation; Teams+Outlook, epost, chat, kanaldis-

kussioner, kalendrar osv
¢ Film-bild-ljud - Fran inspelning till publicering; Pdbyggnad: Skiarminspelning

* Informationssédkerhet for alla; all personal uppmanas att genomga den webbase-
rad informationssakerhetsutbildningen Disa som Myndigheten f6r samhalls-
skydd och beredskap tagit fram.

* Informationssadkerhet for ledningsgrupp och férman augusti 2023 med Anna An-

dersson.

3.2  Dokumentmallar

Dokumentmallarna fér Microsoft Word kommer att goras tillgdngliga via Sha-
repoint Online s3 att de kan anvandas smidigt &ven dd man inte ar i skolan. I sam-
band med detta ordnas utbildningstillfdllen dels i hur man anvdnder dokumentmal-

larna via Office 365 med samtidigt erbjuds dven
¢ Introduktion till dokumentmallarna - grunderna

» Uppfraschningskurs for de som anvédnt mallarna tidigare.
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https://intranet.regeringen.ax/utbildning-och-tjansteresor/utbildning/grunder-god-forvaltning

3.3  Arbetssdkerhet och valbefinnande

AYGs kursverksamhet erbjuder kontinuerligt kurser kring arbetssikerhet. En del
kortkurser ar obligatoriska att uppratthalla for de som utfér vissa arbetsuppgifter.
Alla anstillda vid Alands gymnasium kan anmiila sig efter diskussion med férman.
Lis mer om vilka kurser som erbjuds pa kurssidan pa Alands gymnasiums webb,
anmadlan via kurskalendern.

Dartill ordnar t.ex. TTK kurser om arbetarskydd och vilbefinnande pa arbets-

platsen.

3.3.1  Forsta hjalp

Myndigheten sédkerstaller att det alltid finns anstéllda i vara skolhus med godkédnd
forsta hjilpen kurs. Formannen meddela 6nskemal till utbildningsplaneraren for
kursverksamheten infor planering av nasta lasar. For stoérre grupper behover bokas
skilda tillfallen, enstaka deltagare kan anmala sig via kurskalendern.

3.3.2  Brandkunskap

En kurs i allman brandkunskap (2h) ordnas av AYGs kursverksamhet fr.o.m. lisiret
2023 - 2024 for de inom Alands gymnasiums personal som inte p4 annat satt far
motsvarande utbildning. Avsikten ar att ndgra personalgrupper per ar deltar sd att
all personal deltagit inom loppet av ca 3 ar. Kursverksamheten ordnar dven konti-
nuerligt heta arbeten kurser for de som behéver detta i sitt arbete, kursen innefat-

tar bade teori och slackning med olika typer av sldckare pa bl.a. docka.
Teman och insatser 2023 - 24 ar:
« Alands lyceums personal gar utbildningen i allmin brandkunskap.

« Fler tillfallen kan bokas in, kontakta kursverksamheten.

3.3.3  Kortkurser
Alla som i arbetet beh6ver specialkunskaper for att garantera arbetssdkerheten vid
utférande av arbetsuppgifter bor delta i de kortkurser som AYG ordnar &rligen.
T.ex. for utférande av heta arbeten kravs deltagande i kurs, de som jobbar i verksta-
der ska ha arbetssdkerhetskort, elarbete kraver elsdkerhetskort, etc.

Uppdatering av utbildarbehérighet gors kontinuerligt, dven lararnas och viss

personals behdrigheter for specifika kort uppdateras efter behov.
Teman och insatser 2023 — 24 ar:

» Att uppdatera utbildarbehérigheten fér de utbildare som behover for att fortsatt-

ningsvis ha ratt att utbilda inom sina respektive omraden

« Att erbjuda kursen forsta hjalpen till psykisk hilsa fér AYG’s personal, d& med in-

riktning unga.

* Fortbilda/utbilda i de fall behov av nya kortkurser/certifikat uppstar som krav

fran néringslivet.

3.3.4 Sakerhet/hot
Informationstillfillen tillsammans med polisen ordnas enligt sikerhetsgruppernas
initiativ.

Teman och insatser 2023 — 24 ar:


https://www.gymnasium.ax/alands-yrkesgymnasium/kurser-och-fortbildningar-arbetslivet
https://aland.inschool.fi/browsecourses?school-id=11
https://ttk.etapahtuma.fi/

Alands gymnasium tar i bruk en plattform for kritisk kommunikation och siker-
hetsincidenthantering - Cosafe. All personal kommer att fa tillgdng till plattformen
via sin mobiltelefon och dator och kommer att fa information och utbildning i hur

det fungerar.

3.3.5 Inspiration och vdlm3aende

Den viktigaste resursen pa varje arbetsplats ar personalen. Det ar av stor vikt att in-
spirera varandra, ta hand om sig sjéilv och varandra s3 att vi alla mar bra.

[ syfte att starka, motivera och inspirera personalen ordnas en kickoff/ inspirat-
ionsforeldsning for samtliga anstéllda inom kok, stdd, it och administration varje
hést. Aven skolorna ordnar olika kickoffprogram och aktivitetsdagar. Alands gym-

nasiums friskvardsgrupp ordnar dven en del aktiviteter.
Teman och insatser 2023 - 24:

+ Som kund i Veritas pensionsférsikringar har alla anstillda vid Alands gymna-
sium mojlighet att nyttja deras arbetshilsotjanster dar flertalet utbildningar och

webbinarier med fokus pa arbetshélsa ingar.

* Veritas erbjuder 4ven moéjlighet att boka in en "avspant pa jobbet” workshop
som hélls pa arbetsplatsen.

+ Samordningsenhetens kickoff: tema arbetsglddje och vélbefinnande med
Christoph Treier.

3.4 Ledarskap

Samtliga forman triffas regelbundet under aret fér en s.k. férmanstimme. 60 minu-
ters diskussion om aktuella teman, utbyte av erfarenheter eller besék av experter
inom olika omraden t.ex.:

* Hantering av disciplinéra fragor, svara samtal, konflikter

* Ingripande vid skadlig belastning

+ Hantering av sjukfranvaron och tidigt stéd

+ Tillimpning av alkohol- och tobakspolicy

Teman och insatser 2023 - 24:

« Ledarskapsfortbildning fr rektorsgruppen med Gaia leadership (AYG)
» Rekrytering

* Budget

3.5  Pedagogisk fortbildning
For pedagogiska fortbildningen ansvarar rektorerna tillsammans med skolornas
ledningsgrupper.

Teman och insatser 2023 - 24:
« Larartricket fortbildning och uppféljning med pedagogiska diskussioner (AYG)
« NPF-fortbildning och planering av férverkligande i undervisningen (AYG)
+ Positiv psykologi fortbildning fér personalen (AL)
+ NPF-fortbildning for hela kollegiet (AL)

ANDTS fortbildning for personalen (AL)
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https://veritas.fi/sv/evenemang/
https://veritas.fi/sv/evenemang/

« School to Belong implementering (AL)

« Lusselotsen, reviderad upplaga implementeras (AL)

3.6  Internationell verksamhet

Alands gymnasiums alla delar, Alands lyceum, Alands yrkesgymnasium samt vuxen-
utbildningen vid Alands yrkesgymnasium 4r nu ackrediterade inom Erasmus+ pro-
grammet 2021 - 2027. Detta betyder att det finns finansiering for olika mobilitetsin-
satser inom vissa ramar och regelverk. Den internationella verksamheten stravar
till att stdrka bade individen samt organisationens kunnande genom det kunskaps-
utbyte som mobiliteterna medfor.

Deltagarurval sker genom dialog mellan de individer som ar intresserade och
forman. Malet med mobilitetsaktiviteterna bor vara i samklang med organisation-

ens internationella strategi och Erasmusplan.
Teman och insatser 2023 - 24:

« AL KA1 2024 mobilitetsplan

3.7  Ovriga teman och insatser under aret gallande
fortbildning

Insatser som arligen kan lyftas t.ex. inom kommunikation, héllbarhet, projektverk-
samhet, ANDTS, jamstélldhet, etc.

Teman och insatser 2023 - 24:
Svinn Zero Strandgatan 1

Social h3llbarhet hos jamstalldhetsgruppen och héllbarhetsgruppen/AYG

Uppfoljning

Planen utvarderas och f6ljs upp infér uppgérande av ny plan for nista lasar pa va-

ren.



