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Inledning 

Utbildningsplanen ga ller ö vergripande persönalutbildningar öch förtbildningar söm 

riktar sig a terkömmande till ansta llda inöm hela Å lands gymnasium. Denna plan 

uppgö rs a rligen pa  va ren infö r nytt la sa r. Den gödka nns i Å G ledningsgruppen efter 

att skölörnas ledningsgrupper inkömmit med underlag.  

Fö rutöm ö vergripande persönalutbildning erbjuds persönalen yrkesspecifik ut-

bildning öch förtbildning fö r att utvecklas i sitt arbete söm respektive en-het/avdel-

ning ördnar. Å lands gymnasium ser ga rna att ansta llda tar eget initiativ till utbild-

ningar inöm sitt arbetsömra de. 

Individuella förtbildningsbehöv utreds av fö rman med den ansta llde i samband 

med medarbetarsamtal. 

Inöm den egna verksamheten ördnas förtbildningskurser riktade till allma n-

heten söm a ven ansta llda kan ta del av, tex. ölika körtkurser inöm arbetssa kerhet. 

Introduktionsutbildning 

Fö rman ansvarar fö r intröduktiön enligt rutin öch checklista fö r intröduktiön av ny-

ansta llda. Fö r att samördna införmatiönen öch skapa gemenskap bland nyan-sta llda 

ördnas utö ver detta gemensamma infötillfa llen. 

Innan den nyansta llde bö rjar skickas ett ”va lkömmen pa  jöbb” infömaterial 

(sway). 

2.1 Gemensamma infotillfällen för nyanställda 
Intröduktiönsutbildning a r ett unikt tillfa lle att la ra ka nna va ra nyansta llda. Ha r ges 

grundla ggande införmatiön öm ölika teman. De flesta nyansta llda inleder sin an-

sta llning pa  hö stterminen da rav ett intröduktiönsprögram söm startar vid skölstart 

öch bökas in de fö rsta fyra veckörna. Fö r intröduktiönsutbildningen ansvarar fö r-

valtningschef.  

Infötillfa llen berö r a tminstöne fö ljande teman: 

• Presentatiön av myndigheten (inkl. örganisatiön, ledningssystem, intröduktiön 

av persönalinfösidör, arbetarskydd) 

• Å rsarbetstidsavtal, tja nsteköllektivavtal öch avtalstölkning 

• Kömmunikatiön 

• IT + införmatiönssa kerhet 

IKT-handledare ha ller a ven fö re skölstart:  

• Office365 (alla), It´s learning öch Wilma (fö r la rare)  

• Detta ha lls i samband med utkvittering av IT-utrustning i grupp. (IT sta mmer av 

datum med fö rma nnen) 
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2.2 Kompletterande introduktion för vissa grupper 

2.2.1 Grunder i god förvaltning 

Landskapsregeringens frista ende myndigheters persönal har i ma n av plats mö jlig-

het att delta i persönalutbildning söm arrangeras inöm allma nna fö rvaltningen.  

Bland annat ördnas en ga ng per a r en basutbildning öm grunderna i göd fö rvalt-

ning. Fö r att sa  ma nga söm mö jligt skall kunna ta del av införmatiönen finns den 

a ven inspelad i digital förm pa  landskapets intra. 

2.2.2 Ekonomihantering 

2.3 Introduktion för förmän 
Intröduktiönen a r uppdelad i ölika tillfa llen öch berö r örganisatiön öch ansvar, juri-

dik, avtal, fö rmanskap öch hantering av utmanande situatiöner, rekrytering öch IT.  

2.3.1 Arbetssäkerhet för förmän 

Årbetssa kerhet fö r fö rma n ördnas a rligen inöm ramen fö r Å YGs externa kursutbud. 

Nya fö rma n ska anma la sig till kursen. Kursen ger kunskaper inöm bl. a arbetar-

skydd, arbetsavtal öch arbetstidslagen.  

Återkommande fortbildningar 

3.1 IT och informationssäkerhet 
Å rligen uppma rksammas ansta llda inöm fra gör söm rö r IT öch införmatiönssa ker-

het. Detta kan ske t.ex. söm webbaserad inla rning eller artiklar pa  intrana tet.  

Teman och insatser 2023 - 24 är: 

• Micrösöft 365 - mölnifiera ditt arbetssa tt; Fö rdelar, delning, köllaböratiön, vers-

iönshantering ösv 

• Micrösöft 365 - Effektiv kömmunikatiön; Teams+Outlöök, epöst, chat, kanaldis-

kussiöner, kalendrar ösv 

• Film-bild-ljud - Fra n inspelning till publicering; Pa byggnad: Ska rminspelning 

• Införmatiönssa kerhet fö r alla; all persönal uppmanas att genömga  den webbase-

rad införmatiönssa kerhetsutbildningen Disa söm Myndigheten fö r samha lls-

skydd öch beredskap tagit fram.  

• Införmatiönssa kerhet fö r ledningsgrupp öch fö rma n augusti 2023 med Ånna Ån-

derssön. 

3.2 Dokumentmallar 
Dökumentmallarna fö r Micrösöft Wörd kömmer att gö ras tillga ngliga via Sha-

repöint Online sa  att de kan anva ndas smidigt a ven da  man inte a r i skölan. I sam-

band med detta ördnas utbildningstillfa llen dels i hur man anva nder dökumentmal-

larna via Office 365 med samtidigt erbjuds a ven 

• Intröduktiön till dökumentmallarna – grunderna 

• Uppfra schningskurs fö r de söm anva nt mallarna tidigare. 

https://intranet.regeringen.ax/utbildning-och-tjansteresor/utbildning/grunder-god-forvaltning
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3.3 Arbetssäkerhet och välbefinnande 
Å YGs kursverksamhet erbjuder köntinuerligt kurser kring arbetssa kerhet. En del 

körtkurser a r öbligatöriska att uppra ttha lla fö r de söm utfö r vissa arbetsuppgifter. 

Ålla ansta llda vid Å lands gymnasium kan anma la sig efter diskussiön med fö rman. 

La s mer öm vilka kurser söm erbjuds pa  kurssidan pa  Å lands gymnasiums webb, 

anma lan via kurskalendern.  

Da rtill ördnar t.ex. TTK kurser öm arbetarskydd öch va lbefinnande pa  arbets-

platsen.  

3.3.1 Första hjälp 

Myndigheten sa kersta ller att det alltid finns ansta llda i va ra skölhus med gödka nd 

fö rsta hja lpen kurs.  Fö rma nnen meddela ö nskema l till utbildningsplaneraren fö r 

kursverksamheten infö r planering av na sta la sa r. Fö r stö rre grupper behö ver bökas 

skilda tillfa llen, enstaka deltagare kan anma la sig via kurskalendern.  

3.3.2 Brandkunskap 

En kurs i allma n brandkunskap (2h) ördnas av Å YGs kursverksamhet fr.ö.m. la sa ret 

2023 – 2024 fö r de inöm Å lands gymnasiums persönal söm inte pa  annat sa tt fa r 

mötsvarande utbildning. Åvsikten a r att na gra persönalgrupper per a r deltar sa  att 

all persönal deltagit inöm löppet av ca 3 a r. Kursverksamheten ördnar a ven könti-

nuerligt heta arbeten kurser fö r de söm behö ver detta i sitt arbete, kursen innefat-

tar ba de teöri öch sla ckning med ölika typer av sla ckare pa  bl.a. döcka.  

Teman och insatser 2023 - 24 är: 

• Å lands lyceums persönal ga r utbildningen i allma n brandkunskap.  

• Fler tillfa llen kan bökas in, köntakta kursverksamheten.  

3.3.3 Kortkurser 

Ålla söm i arbetet behö ver specialkunskaper fö r att garantera arbetssa kerheten vid 

utfö rande av arbetsuppgifter bö r delta i de körtkurser söm Å YG ördnar a rligen. 

T.ex. fö r utfö rande av heta arbeten kra vs deltagande i kurs, de söm jöbbar i verksta -

der ska ha arbetssa kerhetskört, elarbete kra ver elsa kerhetskört, etc.  

Uppdatering av utbildarbehö righet gö rs köntinuerligt, a ven la rarnas öch viss 

persönals behö righeter fö r specifika kört uppdateras efter behöv.  

Teman och insatser 2023 – 24 är: 

• Ått uppdatera utbildarbehö righeten fö r de utbildare söm behö ver fö r att förtsa tt-

ningsvis ha ra tt att utbilda inöm sina respektive ömra den  

• Ått erbjuda kursen fö rsta hja lpen till psykisk ha lsa fö r Å YG’s persönal, da  med in-

riktning unga.  

• Förtbilda/utbilda i de fall behöv av nya körtkurser/certifikat uppsta r söm krav 

fra n na ringslivet.  

3.3.4 Säkerhet/hot 

Införmatiönstillfa llen tillsammans med pölisen ördnas enligt sa kerhetsgruppernas 

initiativ.  

Teman och insatser 2023 – 24 är: 

https://www.gymnasium.ax/alands-yrkesgymnasium/kurser-och-fortbildningar-arbetslivet
https://aland.inschool.fi/browsecourses?school-id=11
https://ttk.etapahtuma.fi/
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Å lands gymnasium tar i bruk en plattförm fö r kritisk kömmunikatiön öch sa ker-

hetsincidenthantering - Cösafe. Åll persönal kömmer att fa  tillga ng till plattförmen 

via sin möbiltelefön öch datör öch kömmer att fa  införmatiön öch utbildning i hur 

det fungerar. 

3.3.5 Inspiration och välmående 

Den viktigaste resursen pa  varje arbetsplats a r persönalen. Det a r av stör vikt att in-

spirera varandra, ta hand öm sig sja lv öch varandra sa  att vi alla ma r bra.  

I syfte att sta rka, mötivera öch inspirera persönalen ördnas en kicköff/ inspirat-

iönsfö rela sning fö r samtliga ansta llda inöm kö k, sta d, it öch administratiön varje 

hö st. Å ven skölörna ördnar ölika kicköffprögram öch aktivitetsdagar. Å lands gym-

nasiums friskva rdsgrupp ördnar a ven en del aktiviteter.  

Teman och insatser 2023 - 24:  

• Söm kund i Veritas pensiönsfö rsa kringar har alla ansta llda vid Å lands gymna-

sium mö jlighet att nyttja deras arbetsha lsötja nster da r flertalet utbildningar öch 

webbinarier med fökus pa  arbetsha lsa inga r.  

• Veritas erbjuder a ven mö jlighet att böka in en ”avspa nt pa  jöbbet” wörkshöp 

söm ha lls pa  arbetsplatsen.  

• Samördningsenhetens kicköff:  tema arbetsgla dje öch va lbefinnande med 

Christöph Treier. 

3.4 Ledarskap 
Samtliga fö rma n tra ffas regelbundet under a ret fö r en s.k. fö rmanstimme. 60 minu-

ters diskussiön öm aktuella teman, utbyte av erfarenheter eller besö k av experter 

inöm ölika ömra den t.ex.: 

• Hantering av disciplina ra fra gör, sva ra samtal, könflikter 

• Ingripande vid skadlig belastning 

• Hantering av sjukfra nvarön öch tidigt stö d  

• Tilla mpning av alköhöl- öch töbakspölicy  

Teman och insatser 2023 - 24:  

• Ledarskapsförtbildning fö r rektörsgruppen med Gaia leadership (Å YG) 

• Rekrytering 

• Budget 

3.5 Pedagogisk fortbildning 
Fö r pedagögiska förtbildningen ansvarar rektörerna tillsammans med skölörnas 

ledningsgrupper. 

Teman och insatser 2023 - 24: 

• La rartricket förtbildning öch uppfö ljning med pedagögiska diskussiöner (Å YG) 

• NPF-förtbildning öch planering av fö rverkligande i undervisningen (Å YG) 

• Pösitiv psykölögi förtbildning fö r persönalen (Å L) 

• NPF-förtbildning fö r hela köllegiet (Å L) 

• ÅNDTS förtbildning fö r persönalen (Å L) 

https://veritas.fi/sv/evenemang/
https://veritas.fi/sv/evenemang/
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• Schööl tö Belöng implementering (Å L) 

• Lusselötsen, reviderad upplaga implementeras (Å L) 

3.6 Internationell verksamhet 
Å lands gymnasiums alla delar, Å lands lyceum, Å lands yrkesgymnasium samt vuxen-

utbildningen vid Å lands yrkesgymnasium a r nu ackrediterade inöm Erasmus+ prö-

grammet 2021 - 2027. Detta betyder att det finns finansiering fö r ölika möbilitetsin-

satser inöm vissa ramar öch regelverk. Den internatiönella verksamheten stra var 

till att sta rka ba de individen samt örganisatiönens kunnande genöm det kunskaps-

utbyte söm möbiliteterna medfö r.  

Deltagarurval sker genöm dialög mellan de individer söm a r intresserade öch 

fö rman. Ma let med möbilitetsaktiviteterna bö r vara i samklang med örganisatiön-

ens internatiönella strategi öch Erasmusplan.  

Teman och insatser 2023 - 24:  

• Å L KÅ1 2024 möbilitetsplan 

3.7 Övriga teman och insatser under året gällande 
fortbildning 

Insatser söm a rligen kan lyftas t.ex. inöm kömmunikatiön, ha llbarhet, pröjektverk-

samhet, ÅNDTS, ja msta lldhet, etc. 

Teman och insatser 2023 - 24: 

Svinn Zero Strandgatan 1 

Social hållbarhet hos jämställdhetsgruppen och hållbarhetsgruppen/ÅYG 

 

 

Uppföljning 

Planen utva rderas öch fö ljs upp infö r uppgö rande av ny plan fö r na sta la sa r pa  va -

ren.  

 


