Rekrytering och inskolning av digihandledare ar en vasentlig del av digihandlednings-
verksamheten som det verkligen I6nar sig att satsa pa. Syftet med rekryteringen ar att hitta
potentiella handledare som ar intresserade av verksamheten och kan férbinda sig till den. |
inskolningen lar de frivilliga kdnna din organisation och digihandledarens uppgifter. | detta
material hittar du praktiska tips pa hur rekryteringen och inskolningen kan genomféras.

PRAKTISKA TIPS FOR REKRYTERINGEN

Ibland nar man startar digihandledningsverksamheten &r det svaraste skedet att hitta
handledare. Anvand modigt flera kanaler for att locka potentiella handledare att bli
intresserade av verksamheten: delta i evenemang, besdk lokala foreningar, satt upp reklam
pa anslagstavlor, skicka e-post, publicera ett inldgg pa sociala medier eller reklamera i
lokaltidningen.
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* Beratta att handledaren inte behover kunna allt - :
— det ar inte en supermanniska som ni soker. .
o . . . . =~
» Beratta exempel pa typiska handledningssituationer. S

* Om du vet att handledargemenskapen ar trevlig, kom ihdg att beratta om det.
* Det som typiskt motiverar frivilliga ar viljan att hjalpa.

e Be dem som redan ar med i verksamheten att sprida ordet och beratta om sina
erfarenheter.

* Du kan ockséa ordna ett 6ppet rekryteringstillfalle dar man har mojlighet att bekanta sig
med bade verksamheten och andra manniskor.

* Viktigare an omfattande IT-kunskaper ar goda kommunikationsfardigheter.

* Handledarna kan ha mycket varierande kompetens- och yrkesbakgrund. Det behévs bade
sadana som har studerat inom branschen och sadana som ar sjalvlarda.

» De som precis gatt i pension soker ofta nya hobbyer och nagot att gora.

Oftast intervjuas potentiella handledare redan i rekryteringsskedet. Exempel pd passande
fragor hittar du i den foljande inskolningsdelen.



PRAKTISKA TIPS FOR INSKOLNINGEN

| inskolningen |6nar det sig att bekanta sig med den nya handledaren och beratta mer om
verksamhetsprinciperna och den kommande verksamhetsmiljon. Att kdnna varandra och
tillvagagangssatten gor det lattare att kommunicera i fortsattningen, och handledaren kanner
sig trygg nar hen bérjar med handledningsverksamheten.

e Vad gor din organisation? p— ?

* Hur ska digihandledningsverksamheten genomféras och
vilka ar dess mal?

* Hur stéder din organisation digihandledningsverksamheten och de frivilligas kompetens
och valbefinnande?

» Beratta ocksa nagot personligt om dig sjalv, t.ex. varfor du trivs i ditt arbete eller vad du
gor pa fritiden.

e Varfor vill du bli frivillig digihandledare?

* Har du fungerat som frivillig férut? Vad gjorde du,
var, nar och hur lange?

* Hurdana IT-kunskaper har du?

e Ar du van vid att handleda andra? Har du handlett aldre manniskor i datateknik eller
nagot annat?

 Vilka férvantningar har du pa digihandledningsverksamheten?
e Beratta mer om dig sjalv. T.ex. arbetsbakgrund, hobbyer, intressen, sprakkunskapet...

e Hur ofta skulle du vilja handleda? Vilka tider passar dig bast?



Som stod for diskussionen ldnar det sig att anvanda Etiska anvisningar
for det digitala stodet utgett av Myndigheten for digitalisering och

befolkningsdata, dar handledningen behandlas ur bade handledarens och
klientens synvinkel.

Typiskt behover klienter hjalp med grundlaggande saker sdsom anvandning av
smarttelefonens grundldggande funktioner. Huvudsakligen ar handledningstemana latta
och kommunikationen med klienterna trevlig.

Alla klienter och handledningstillfallen ar unika. Handledningen borde stédja klientens
tillit till sin egen formaga. Klienten ska aldrig uppleva att handledaren forringar eller
skrattar &t hens problem.

Digihandledningar ar sekretessbelagda moten. Klienten ska kunna lita pa att hen kan be
om hjalp aven i privata digiarenden.

Beratta om hur man ska géra nar man handleder anvandning av bank- och andra tjanster
som forutsatter stark autentisering. | de etiska anvisningarna for digitalt stéd accepteras
handledning i anvandning av dessa tjanster, men det forutsatts att klienten sjalvstandigt
loggar in och anvander tjansten. Verktyg for autentiseringen far inte dverlatas till en annan
person.

Diskutera aven eventuella utmanande klienter och hur man ska agera i sddana situationer.
Fundera over hur exempelvis minnessjukdomar kan beaktas i handledningen. Ga aven
igenom hur man goér en orosanmalan.

Uppmuntra handledaren sa att hen vagar bérja med handledningarna. Fundera
tillsammans pa om hen skulle vilja genomféra sin forsta handledning tillsammans med en
mer erfaren handledare.

Beratta vem man kan vénda sig till om man behover stéd eller rdd. Pdminna att man
alltid kan ta kontakt och be om hjalp.

Beratta var man kan fa kamratstod for handledningarna (t.ex. digihandledarnas
SeniorSurf-grupp pa Facebook).



1. Den frivilliga digihandledarens framsta uppgift ar att handleda aldre méanniskor i
anvandningen av datateknik. Handledningar sker huvudsakligen personligen, dvs.
handledaren handleder en klient i taget.

2. Frivilligverksamheten sker med vanliga manniskas kunskaper och kompetens. En frivillig
handledare behdver inte veta och kunna allt: man kan soka svar pa fragor tillsammans!

3. Anpassa din handledning efter klienten: ta hansyn till klientens eventuellt nedsatta horsel,
syn eller minne samt olika inldrningsmetoder och asikter. Undvik att rekommendera
endast en viss enhet, program eller tillvagagangssatt.

4. Uppmuntra klienten att stalla fragor och anvand sa tydligt sprak som mojligt. Forklara
termerna vid behov.

5. Handledaren ska inte gora saker for klienten utan ge rad om hur klienten kan goéra dem
sjalv.

6. Digihandledaren skoéter inte klientens ekonomiska arenden eller tar éver hens lésenord
eller verktyg for stark autentisering. Handledaren vet hur man handleder anvandning av
tjanster som kraver stark autentisering.

7. En frivillig digihandledare har sekretessplikt. Handledaren far inte tala om klienten eller
hens konfidentiella drenden s& att klienten kan identifieras. Digihandledaren ska dven se
till att klientens uppgifter inte blir kvar hos handledaren.

8. Man far inte ta emot pengar fér handledningar d&ven om klienten skulle vilja erbjuda
handledaren pengar.

9. Om problemet inte kan l6sas ska man férsOka hanvisa klienten vidare, t.ex. till en viss
tjansteleverantors egen tjanst.

10.Att fungera som frivillig digihandledare ar frivilligt. Kom ihag att informera den
organiserande aktoren i god tid om handledningen belastar dig eller om du stéter pa
utmanande situationer. Alla frivilliga har ratt till att sluta med handledningarna nar man
kanner for det. Det egna valbefinnandet ar alltid viktigast.
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