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ANVISNINGAR FOR BEDOMNING OCH UTVECKLING

Det I6nar sig att ta hand om digihandledningsverksamheten. Verksamheten boér utvecklas,
handledarna behdéver stdd och det |6nar sig att folja med i férandringarna i samhallet. Nar
digihandledningsverksamheten skots bra ar den som ansvarar fér dess organisering hela
tiden medveten om det som hander i handledningarna och hur det &r med handledarna. Har
finns nagra tips pa hur digihandledningsverksamheten kan utvecklas.

Precis som all annan verksamhet behdver aven digihandledningsverksamheten uppratthallas
for att behalla sin kvalitet. Ibland lonar det sig att ifrdgasatta dven gamla och goda vanor, de
kan bli dnnu béttre nér de finslipas lite. Kom ihag att vara néjd nér du far allting ga bra.



UPPSKATTA DINA HANDLEDARE

Bekanta dig med handledarna, de ar din viktigaste resurs. Det ar viktigt /C}Q‘O\
att veta varfor de vill fungera som digihandledare. Vad motiverar dem?

Vad uppmuntrar dem att fortsatta? Ar de aven redo att rekommendera
verksamheten for sina vanner?

Det ar oftast viljan att hjalpa andra som motiverar manniskor som gor frivilligarbete.
Digihandledarna uppskattar aven det att de sjalva haller sig uppdaterade infor forandringarna
i den digitala varlden och l&r sig nytt nér de handleder andra. Skapa alltsd dem mojligheter
att lara sig nytt.

Var genuint intresserad av handledarna och deras valbefinnande. Det |6nar sig att
lyssna pa handledarna, det &r namligen oftast de som kan ge dig de béasta tipsen pa hur
handledningsverksamheten kan utvecklas.

OKA HANDLEDARNAS KOMPETENS

Den digitala varlden och enheterna som anvands férandras och utvecklas f } { \
snabbt. | handledningstillfallen stéter handledarna pé nya saker och W
utmaningar som de far 16sa. Deras kompetens okar naturligt hela tiden, men

utdver detta I6nar det sig att ordna utbildningar om olika @mnen.

Handledningen gar smidigare nar handledarnas kompetens halls uppdaterad. Om
handledarna exempelvis anser att det &r svart att handleda i anvandning av frammande
operativsystem, ordna dem mojlighet att bekanta sig med dem. Pa detta satt blir
handledarna sjalvsakrare i sitt arbete. Det ar handledarna sjalva som bast kan beratta vad de
vill f& mer information om. Kom alltsd ihag att aktivt fraga dem om utbildningsénskemal.

Handledarna ar intresserade av att lara kdnna den digitala varlden ur olika synvinklar. Ordna
dem ibland utbildningstillfallen om lite annorlunda teman, sdsom artificiell intelligens eller
aldersteknologi.

Det I6nar sig att ocksa erbjuda handledarna utbildning och innehdll om lite mjukare
teman, sdsom interaktion mellan manniskor, olika inlarningssatt och -metoder eller
minnessjukdomar. Hur kan man férverkliga allt detta, speciellt i en liten organisation med
lite resurser? Utnyttja samarbete! Tipsa handledarna om webbinarier och infosnutt ordnade
av andra aktorer eller ordna gemensamma tillfallen tillsammans med era samarbetspartner.
Handledarna kan aven ordna utbildningstillfallen till varandra, men ibland &r det bra att ha
utomstdende utbildare. Fraga om t.ex. lokala medborgarinstitut, banker, bibliotek, foretag
eller laroanstalter kan vara till hjalp.

SurfAreena som ar avsedd for frivilliga digihandledare erbjuder information och stdd. Dess
moten ordnas en gang om manaden pa distans. Pa SeniorSurf-verksamhetens webbsida
hittar du tips pa utbildningar som ordnas av andra akt6érer samt en materialbank med
material om digi- och mediekunskaper publicerade av olika aktérer.



STOD OCH TACKA HANDLEDARNA

Kom ih&g att regelbundet tacka handledarna fér sitt frivilligarbete. Aven om de
ofta far bra respons fran sina klienter ar det bra att dven organisatoren tackar
dem. Om mojligt, bjud handledarna exempelvis pa kaffe da och da. Samtidigt kan
ni diskutera handledningar p& allman niva.

Det &r ocksa viktigt att hjalpa handledarna att lara kdnna varandra och skapa en god laganda.
Om det finns flera handledare i verksamheten, ordna dem tillfallen dar de kan traffa varandra och
diskutera tillsammans. Sakerstall att &ven nya handledare har latt att komma med i den redan
existerande handledargruppen. Om det endast finns nagra handledare kan du hjélpa dem att
bekanta sig med handledare fran andra organisationer eller andra frivilligarbetare.

Handledarna uppskattar kamratstod: det ar fa frivilliga som alltid vill arbeta ensam.

P& Facebook finns en grupp for digihandledarna inom SeniorSurf-verksamheten (Digi-
opastajien SeniorSurf -ryhmd) ddr man kan be om hjalp géllande handledningar, dela
erfarenheter och tankar eller information om intressanta nyheter eller evenemang.

PLANERA KOMMUNIKATIONEN ENLIGT UTBUD OCH

EFTERFRAGAN P
Ofta ar det svart att hitta balans mellan antalet handledare och Klienter. N

Det &r bra att lara sig att leva med det. Det ldnar sig att géra andringar i
verksamhetens volym efter att ha f6ljt verksamheten under en langre tid.

Nar handledningarna blir etablerade och hittar sin klientkrets kan det uppsta ko till
handledningar. D& behdvs det eventuellt nya handledare, fler handledningstider eller en
helt ny handledningsplats. Om det ar svart att hitta handledare, var tdlmodig och stréva
efter att kommunicera i ratta kanaler och sa mangsidigt som mojligt. En intressevackande
nyhetsartikel dar en handledare berattar om hur roligt det ar att handleda skulle kanske
kunna vara till hjalp? Skulle det finnas lampliga samarbetspartner i narheten genom vilka
man skulle kunna fa tillrackligt med nya handledare, eller med vilka man skulle kunna
utvidga handledningsverksamheten?

Om handledarna inte har tillrackligt med handledningar ska du fundera pa hur
marknadsféringen skulle kunna effektiviseras for att locka nya klienter. Har du redan beréattat
om handledningarna for lokala banker, klubbar, kommunens seniorverksamhet osv? Eller
skulle man kunna byta handledningsplatsen eller -tiden for att locka klienter?

Kom ih3g att anmala din handledningsplats till SeniorSurfs handledningskarta.
Du kan dven be SeniorSurf om hjalp gallande kommunikation.



FOLJ HANDLEDNINGSTEMAN

Vet du vilka enheter och teman egentligen behandlas under handledningarna?
Det I6nar sig att d& och da samla in statistik dver handledningsteman t.ex.
under nagra veckors period. Du kan be handledarna att skriva ner vilka enheter
och teman behandlas. P& s& satt vet du klienternas riktiga handledningsbehov
och kan sakerstalla att handledarna kan hjalpa i dessa teman.

Om du marker att ett visst tema behandlas allt oftare kan du ta hansyn till detta behov nar
du planerar utbildningar fér handledarna. Om du daremot marker att en viss funktion i en
viss elektronisk tjanst ofta orsakar fragor hos klienter kan du kontakta tjansteleverantren
och ge respons. Du kan ocksa ordna ett infosnutt om ofta stallda fragor for klienter. Pa
samma gang kan ni beratta om er verksamhet och fa nya klienter.

Utnyttja aven natverk och statistik publicerade av andra aktérer som erbjuder handledning.
Det viktigaste &r att du ar intresserad av handledningarnas innehall och vilka teman och
enheter behandlas.



UTVARDERA VERKSAMHETEN KVANTITATIVT

Aktorer som organiserar digihandledningar ska noggrant fundera éver hurdan
statistik beskriver verksamhetens utveckling och hurdan statistik man har

nytta av vid planeringen, kommunikationen och rapporteringen. Det ar t.ex. den
finansierande aktGrens rapporteringsanvisningar och matare for uppstéllda mal som
paverkar vilka uppgifter ska samlas in.

| digihandledningsverksamheten brukar man samla in atminstone foljande uppgifter:

* antalet klienter i personliga handledningar (handledningstillfallen)

* antalet timmar som anvants fér personliga handledningar

» antalet grupphandledningar, infosnutt och andra digievenemang och deras deltagare
e antalet aktiva handledare

 Kklienternas (dvs. deltagarnas) alder och kon
Kéns- och aldersfordelningen kan exempelvis basera sig pa ett urval eller en
uppskattning. Det I6nar sig att ta reda pa vilka aldersférdelningar den finansierande
aktéren anvdnder och anvdnda dem.

Det behovs vanligen handledarnas hjalp i insamlingen av information. Gor rapporteringen

sa enkel som mojligt och fraga aven om handledarnas asikt. Det lattaste &r att skriva ner
uppgifterna direkt efter varje handledningstillfalle. Det ar bra att motivera fér handledarna
varfor uppgifter behovs. Alla som deltar i verksamheten borde ha samma gemensamma mal:
att sakerstalla tillracklig finansiering och verksamhetens kontinuitet.

Om samma grupp har flera gemensamma modten med samma tema borde gruppen raknas
som ett evenemang. Antalet deltagare betyder alla gruppmedlemmar tillsammans, medan
antalet kontakter raknas separat for varje mote.



UTVARDERA VERKSAMHETEN KVALITATIVT

Det ar bra att aven utvardera verksamhetens kvalitet. Det I6nar sig att granska =
verksamheten ur bade klienternas, handledarnas, organisatérernas och
samarbetspartners synvinkel. Ar de olika aktdrerna néjda? Vad skulle man

kunna gora annu battre? Vad fungerar, vad fungerar inte? Med vilka saker behdver

de olika aktorerna stod? Motsvarar verksamheten de mal som satts for den?

Med hjalp av enkater och diskussioner kan du aven félja handledarnas néjdhet och
valbefinnande. Valméende handledare utgor grunden for din verksamhet.

Nar du vet vad som fungerar, satsa pa det. Om du marker att det finns nagot som inte
fungerar, gor allt du kan for att férbattra verksamheten.

Gor resultaten synliga och kommunicera modigt om era framgangar!

HANG MED | FORANDRINGARNA | SAMHALLET

Att folja och hdnga med i forandringarna kan kannas svart. Det racker dock -N@:
att du féljer vanlig samhallelig diskussion. Nar du vet vart offentliga tjanster ’ L )
och den digitala utvecklingen ar pa vag kan du reagera pa framtida forandringar. ~
Folj diskussioner och fundera 6ver hur de skulle kunna vara relaterade till
digihandledningarna. Om du vet att det ska komma nya elektroniska tjanster eller &ndringar i
tjanster som redan finns kan ni forbereda er for kommande fragor och handledningsbehov.

Samarbetsnatverk ar ett bra verktyg dven hér. Olika aktdrer hér och lagger marke till olika
saker. Nar ni delar information och kunskap med varandra haller ni alla er battre uppdaterade.



GOR MEDVETET BATTRE SAMARBETE

Hall mojligheten till samarbete alltid i minnet. Bra samarbete
gagnar alla parter. Det |6nar sig att uppratthalla och tata
samarbetet och vid behov utvidga natverket med nya
samarbetspartner.

Ta reda pa saker,
fundera, bedom och
l4r dig. Kom ihag att
samarbeta. Allt ska

dock inte uppnas

pa en gang.

Var férdomsfri: en ny samarbetspartner kan hittas inom

ett mycket olikt verksamhetsomrade. Samarbetet vaxer till
ett starkt partnerskap genom aktiv och éppen verksamhet.
Det kraver talamod och vilja, men i basta fall far alla parter
mervarde for sin egen verksamhet.

Samarbete effektiviserar anvandningen av befintliga resurser. Kommunikationen
effektiviseras, nar det finns flera aktérer som delar samma information, inlarningen férbattras
nar det ordnas gemensamma utbildningar och funktioner férbattras nar man kan och vagar
fundera 6ver dem tillsammans.

| natverket finns kunskap, kompetens och kamratstéd som
hjalper vidare. Med samarbetspartner kan man fundera

over utmaningar och framgéngar samt utveckla funktioner
tillsammans. Idéer som kommer fran andra organisationer
forstarker ofta din egen kompetens. Att man helt enkelt
funderar dver saker hogt vacker nya idéer, och man behdver
inte bli ensam med sina problem. En bra partner kan utmana
dig att utveckla verksamheten annu béttre.

Testa och var
talmodig. Kom ih3g att
tacka och berom dig
sjalv ocksa!

Kamratstod for organiseringen av handledningsverksamheten och utvecklingen av
digitalt stod for seniorer och seniorernas digitala deltagande far du exempelvis via
SeniorSurf-natverket.

Med hjalp av dessa anvisningar utvecklar du dina digihandledningar dnnu battre. Be om
fler tips och hjalp fran SeniorSurf-verksamheten vid Centralférbundet for de gamlas val.
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