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0000 Inledning och Register

KUB-modellen

Inledning

Detta stodmaterial:

Ar skapat for att anviandas av certifierade KUB-handledare

Ska fungera som KUB-handledarens enkla stod i processen fran deltagarens uppstart till
dess deltagaren slutar

Vaver ihop KUB-modellens verktyg med handledarens dvriga aktiviteter rérande
deltagaren

Bestar av instruktioner, tips&rad, checklistor, mm

Register

1. Deltagarens Uppstart
1.1 Introduktion
1.2 Kartlaggning

2.1 Samtal, utveckling och bekraftelse

3. Deltagarens avslut
3.1 Skapa intyg
3.2 Avslutande samtal

4. Ovrigt

Bilagor

Bil 1. Rutinbeskrivningar KUBit

Bil 2. Checklista for introduktionssamtal
Bil 3. Introduktion av KUB

Bil 4. 13 Generella arbetslivskompetenser




E] 1. Deltagarens

DD Uppstart
O0O00 1.1 Introduktion

KUB-modellen Ti ps & RGd

KUB-modellen en oversikt

. Ett kartlaggningssamtal genomfoérs dar du och deltagaren bland annat samtalar om
tidigare erfarenheter, deltagarens kompteser och de arbetsuppgifter som finns i verksamheten.
Utifran samtalet kommer du och deltagaren 6éverens om vad
deltagaren ska borja arbeta med. Kartlaggningen dokumenteras i KUBit.

. Efterhand genomférs kontinuerliga utvecklande samtal dar bekraftelse och avstamning gors.
Samtalen ar oftast korta och sker i samband med att arbetet utfors. Dokumenteras i KUBit.

. Deltagaren far ett intyg med bekraftelse pa sin kompetens. Intyget kan skapas i KUBit.

Introduktion av arbetsplatsen for deltagaren

. Forbered dig infor att du ska ta emot deltagaren.
. Informera medarbetarna om att det kommer en ny deltagare i god tid.
. Anvand en checklista som stod nar du introducerar deltagaren pa

arbetsplatsen. Checklistan hjalper dig att informera om det som ar viktigt for
deltagren att veta om arbetsplatsen. Exempel pa checklista bilaga 2.

/ \ / Tips! \

Deltagaren kan
behdva hjalp med
att forsta saval

Tank pa...
att forsta dagen
kan vara pirrig och

. .. . skrivna som
manga kanner sig .
.. oskrivna regler och
osdkra! . .
rutiner pa

k / K arbetsplatsen! j

Introduktion av KUB-modellen foér deltagaren

. Ga igenom, visa och beratta vad KUB &r, hur det fungerar och vad det kommer
att innebara for deltagaren. I bilaga 3 finns tips och rad kring vad du kan saga till
deltagaren.

. Deltagaren far ett intyg pa sin kompetens och kan pa det sdttet komma narmare
arbetsmarknaden.
. Deltagaren far genom kontinuerliga samtal med KUB-handledaren bekraftelse pa vad

hen kan och behover utveckla.

. KUB anpassas individuellt utifran deltagarens larande nar det géller
arbetsuppgifter och generella arbetslivskompetenser.

. Hjalp deltagaren att lagga upp ett konto i KUBit. Se 1.2 Forberedelse KUBIt.

4 N

Tips...
Beratta om KUB
samtidigt som du
visar modellen for

D deltagaren,
[j%%éi se bilaga 3! 3
O000=




E] 1. Deltagarens

DD Uppstart

0000 1.2 KUBit for deltagaren
KUB-modelen Instruktion

Deltagaren registrerar ett KUBit konto. Du ger det stod som behovs.
. Ge deltagaren instruktioner om hur registrering gors

. Ga in pa www.kub-it.se

. Klicka pa ”Klicka har”

. Klicka pa ”Skapa nytt konto”

. Anvandarnamn: Skriv in ditt for och efternamn

. E-postadress: Skriv in din e-post adress. Om du inte har e-postadress, hjalper
handledaren dig att skapa t.ex. ett Gmail konto.

. Losenord: Skriv in ett I6senord
. Bekrafta l6senord: skriv in samma l6senord som ovan

. Verksamhet: Vilj den “verksamhet” och underniva som handledaren gett instruktion
om.

. Las igenom "Féljande villkor” och om du accepterar klicka i rutan samt klicka pa ”Spara
nytt konto”

Om deltagaren ska registrera egna loggar ska du visa hur detta gar till samt 6verlamnar en
rutinbeskrivning. Du valjer sjalv nar detta ska géras men lampligt ar efter ert kartlaggningssamtal.

* Deltagaren loggar in i KUBit

*  Gain pa www.kub-it.se

*  Klicka pa "Klicka har”

. Mata in din e-postadress i 6versta féltet och ditt Idsenord i det nedre, tryck pa “Log

”

in”.

Overlamna Rutinbeskrivning KUBit till deltagaren (bilaga 1b).

000
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KUBit



E] 1. Deltagarens

DD Uppstart
aaae 1.3 Kartldggning

“modell ' iggni
KUB-modellen Instruktion kartldggning

Kartlaggningssamtal

Genomfor ett kartlaggningssamtal med deltagaren. Stall utvecklande fragor som 6ppnar upp till dialog, du
och deltagaren samtalar tillsammans om tidigare erfarenheter, deltagarens kompetenser och de
arbetsuppgifter som finns i verksamheten. Utifran samtalet kommer du och deltagaren 6verens om vad
deltagaren ska borja arbeta med. Kartlaggningen dokumenteras i KUBit.

. Dokumentera kartlaggningen i KUBit.

. Gors enklast via PC! Det underlattar vid inmatning av text samt ger mojlighet att lagga till
filer (t.ex. inskannade dokument och bilder).

”n

. Klicka pa "meny”, "Mina deltagare”, klicka pa ratt deltagare, ”Kartlaggning”. Har
dokumenterar du kartlaggningen, "Spara”.

. Du kan nér som helst ga in och redigera och/eller komplettera kartlaggningen. Klicka pa

v a

"meny”, "Mina deltagare”, klicka pa ratt deltagare, ”Kartlaggning”. Nu kan du redigera,
"Spara”.

4 N

Fragor som 6ppnar upp till dialog

“*Hur...? / \

*»Beskriv...? Tink p& att...
+*Beratta...? Lyssha, samtala,
+*Vad tankte du pa nar...? reflektera

“¢*Hur uppfattade du...? och dokumentera
«*Hur kdndes det att...? \_ )

+*Vilka kan orsakerna vara...?

+*Vad skulle hdnda om...?

000
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E] 1. Deltagarens

DD Uppstart

0 1.3 Kartlaggning
Exempel kartldggning

Kartlaggningssamtal 171114

Kim har gatt samhallsvetenskaplig linje pa gymnasiet.
Kim har A, B korkort.

Kims tidigare arbetsplatser

1993-1996 Svenmans bildelar, Lagerarbetare.
1997-2010 Kjellgrens taxi, ca 10 tim/vecka
2011-2014 Diverse enklare arbete, ca 5 tim/vecka
2014-nu Inget

Kim har under 20 ar varit “fritidsfastighetsskotare” i den hyresfastighet hen bor i. Kim har
fungerat som allt i allo mot ett avdrag pa hyran. Kim har jobbat med:

Maskiner (grastrimmer, handhallen grasklippare, motorsag, cirkelsag och sndslunga), Buskar,
Grasytor, Lovhantering, Vattning, Renhallning & Sanering.

Kim har haft ett overgripande ansvar for flera av delarna som skall goras. Vissa delar har
fastighetsagaren sagt till nar det behover goras. Kim har inte haft nagon handledare utan har
sjalv fatt lara sig de olika delarna genom att testa och se hur det gar.

Kim har stort motorintresse. Kim har sedan barnsben mekat med mopeder, bilar och andra
fordon.

Kim bodde med sina foréldrar i Syrien under 3 ars tid och kan hjalpligt arabiska samt kdnner
kulturen val. Mamma och Pappa arbetade pa samma svenska foretag och var placerade i

Syrien under 3 ar. Kim gick pa engelsksprakig skola och talar engelska flytande.

Kim var pa 90- talet tranare for dotterns flicklag i fotboll under 5 ar.

000
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arbete
C]%%% 2.1 Samtal, utveckling och bekraftelse

KUB-modellen

Lirande

. Larandet sker hela livet och i olika sammanhang.

. Det du lar dig i skolan ar endast en liten del i det livslanga
larandet.

. En stor del av vart larande sker pa jobbet.

. Det innebar att vi hela tiden behover lara nytt for att mota
alla férandringar och den utveckling som sker i arbetsliv och

samhalle.

Medveten —
omedveten
kompetens

Det livslanga och livsvida ldrandet

Vardagslarande — Icke formellt
informellt larande larande

Idrottsaktivitet

Arbetet Kurs/utbildning

Studiecirklar, :
pa jobbet

Fritidsaktiviteter folkhogskolekurser

timmar/ar

Skoltid ca 1225 Uppsagd
; 2 Karriarbyte?

0-10 11 20 21-30 31-40 41-50|51-60 (61-70



D 2. Larandei

DD arbete

@%gg 2.1 Samtal, utveckling och bekraftelse

KUB-modellen

Generella arbetslivskompetenser

Nar deltagaren jobbar med de olika arbetsuppgifterna ligger fokus pa de olika arbetsuppgifternas
arbetsmoment och viktiga delar. | tillagg till detta observerar du deltagarens kompetens i forhallande
till KUB-modellens 13 generella arbetslivskompetenser (se bilaga 4). Du medvetandegor deltagaren
om de olika generella arbetslivskompetenserna succesivt genom att forst beratta vad de innebar och
sedan verka for att deltagaren utvecklas. Aven denna process maste vara positiv. Det kommer
vanligtvis behdvas mycket I6pande stod och bekraftelse. Progressionsstegen framgar av bilden nedan.

Dokumentation sker i KUBit loggbok (taggas med “kompetenser” samt eventuellt “niva arbetsliv”).

Nastan
alltid
(‘
Ofta
0 L J
4 N\ [ N\ )
Ganska
ofta
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s N\ [ N )
Ibland
\_ J L J
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KUB-modellen

Arbetsuppgifter

2.1 Samtal, utveckling och bekraftelse

2. Larandei
arbete

Nar deltagaren jobbar med de olika arbetsuppgifterna ligger fokus pa de olika arbetsuppgifternas
arbetsmoment och viktiga delar. Du har en I6pande dialog med deltagaren. Progessionstegen framgar

av bilden nedan.

Dokumentation sker i KUBit loggbok (taggas med “arbetsuppgift” samt eventuellt "niva arbete”).

Utfor arbete
sjalvstandigt

-

Utfor arbete
sjalvstandigt

(U
f aYa )
Utfor arbete
med visst
stod
\ VAN J
4 N D
Utfor arbete
med stod
1\ J J
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KUB-modellen

KUB-handledarens olika roller

Instruktor

2. Larandei

arbete
2.1 Samtal, utveckling och bekraftelse
Tips & Rad
Coach
Y £ n Mentor

& L2

Visar forklarar och
lyssnar. Har tata uppféljningar
och &r ett nara stod.

KUB-handledaren en nyckelperson

Lyssnar, motiverar till
reflektion och egna beslut.

Ar en god férebild,
uppmuntrar och utmanar.

Handledaruppdraget handlar om att verka for att deltagaren kan utveckla sig i forhallande
till sina arbetsuppgifter och till de generella arbetslivskompetenserna.

KUB-handledarens roll skiftar beroende pa vad deltagaren behover for stod, vilken arbetsuppgift

som ska genomforas och pa vilken utvecklingsniva deltagaren befinner sig pa.

Utfor arbete

Mentor

; - sjalvstandigt
“}\ '\\V\V&;‘\)\ och forstar
o = helheten
Coach f
Mentor )
5 N Utfor arbete
%.‘]}\ \\’{D')\ sjalvstandigt
=i
_ U J
Coach ( \ [ \ [ \
m o Utfor arbete
” A <@ med visst
A é stod
L VAN VAN J
lnstruktérr ( \ \ [ \
%‘ ! Utfér arbete
A \/mx med stod
Vs |
D \_ - VAN J
DD,.. 10
OO0E
OO0O0=
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DD arbete

@%%% 2.1 Samtal, utveckling och bekraftelse

KUB-modellen Ti ps &R a° d

Olika typer av samtal

. Vardagliga samtal
. Samtal i samband med det dagliga arbetet
. Planerade/strukturerade samtal

Ténk pa att... Det TI’;S g Tips...
Lyssna, Samtala, béedea\r/ar?amlie 3 For larandet ar
Reflektera h olan rgdg det viktigt med
och o¢ r:tal ;ade strukturerade
Dokumentera! samtal me samtal!
deltagaren!
. Genomfor kontinuerligt utvecklande samtal med deltagaren dar du ger bekraftelse pa den
utveckling som har skett utifran utvecklingsnivaerna.
. Samtala med deltagaren om vad som har fungerat bra, vad som behoéver utvecklas och vad hen
behover trana mer pa.
. Ett samtal som bygger pa feedback och feedforward skapar fértroende, larande och en positiv

Oppen relation.
Dokumentera relevanta delar i KUBit.

Feedback
Aterkoppla och titta tillbaka pa arbetsmoment som ar utférda. Du har gjort din bedémning och
bekraftar vad deltagaren kan.

Feedforward
Ha fokus framat och pa nya arbetsmoment och hur arbetet kan utvecklas.

y ‘
P |

Feedforward >

& Feedback

11
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E] 3. Deltagarens

DD avslut

OO0 3.1 Skapa intyg

KUB-modellen

Instruktion

Instruktion och forslag till intyg ar ett stod for dig som KUB-handledare vid skapande av deltagarens
intyg. Se exemplen pa intyg pa foljande sidor. Intyget kan skapas i KUBit, se rutinbeskrivning.

1.

Faktadel
Bestar av personuppgifter, praktiktid, anstdllning, omfattning (heltid eller deltid), arbetsplats mm.

Beskrivning av arbetsuppgifter

Beskriv, sa utférligt som méjligt i vilket sammanhang arbetsuppgifterna har utférts, vad X har
arbetat med och hur X har genomfért arbetsuppgifterna. Med stod, visst stod eller helt
sjalvstandigt kursiveras i texten.

Beskrivning av generella arbetslivskompetenser
Beskriv, utifran listan med generella arbetslivskompetenser, vilka generella kompetenser X har.
Arbetslivskompetenseran kursiveras i texten.

Sammanfattande omdome
Beskriv, utifran ovanstdende, med ndgra sammanfattande rader det samlade omdémet och era

rekommendationer om X.

Rekommendationsskala
Anvdnd ndgon av féljande rekommendationer i det sammanfattande omdémet:

"Utmarkta/allra basta rekommendationer” signalerar mycket bra prestationer

”Ar det ett noje att rekommendera” signalerar bra prestationer

"Vill vi ge goda rekommendationer” signalerar normala prestationer

”Kan vi rekommendera” signalerar nagot under normala prestationer
”Onska lycka till” signalerar icke tillfredsstallande prestationer
Bilder

Tydliggor arbetet som deltagaren har genomfért med bilder som visar ndr hen aktivt utfér arbetet
eller ett resultat av ett arbete.

Underskrift
Skriv under med KUB-handledarens namn, arbetsplats, yrkestitel.

12
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E] 3. Deltagarens

DD avslut

aans 3.1 Skapa intyg
KUB-modellen Exempel tex tdel

Exempel pa Intyg sida 1

Kim Kimsson 111111-2222 har under tiden 160321-170621 pa heltid haft en anstéallning
som parkarbetare inom Lillférvaltningen i Mellanstads kommun. Mer information om
Lillforvaltningens verksamhet nar du via féljande lank
http://mellanstad.se/wps/portal/enhetskatalogen/!ut/

KUB-modellen* har tillampats under anstéllningstiden

Kim har under sin anstallning utfort ett stort antal olika arbetsuppgifter inom yrkesrollen
parkarbetare. Undertecknad har under anstallningstiden haft en bra mojlighet att bedéma
Kims insatser och kompetenser. Kim har sjalvstandigt och pa eget initiativ utfért arbete med
grasytor, vattning, renhallning och sanering. Hen har dven sjalvstandigt utfort arbete med
buskar. Kim har med visst stod utfort arbete med maskiner, trad, blommor. Hen har dven
med stod utfort arbete med nybyggnation och anlaggning.

Kim lGser problem genom att inse problemet, hitta I6sningar och genomfora atgarder i sitt
arbete. Hen tar initiativ genom att se vad som behdver goras, vara sjalvgaende och avslutar,
foljer upp och rapporterar av. Kim samarbetar genom att ha fokus pa organisationens mal,
delar och tar del av kunskap och idéer, erbjuder och tar hjalp. Hen delar gdrna med sig av
sitt kunnande och tar till sig ny kunskap. Kim tar ansvar genom att foélja arbetsplatsens regler
& rutiner, utféra arbetsuppgifter, sta for arbetsresultatet samt passa tider.

Kim har med intresse och engagemang genomfort arbete som parkarbetare inom
Lillférvaltningen i Mellanstads kommun. Vi vill ge Kim goda rekommendationer infor
framtida arbete.

”"Mellanstad” 171120

Per Persson Lisa Larsson
Arbetsledare Lillférvaltingen Chef Lillforvaltningen

*KUB — modellen. Fér mer info se lank www.valideringvast.se/kub-modellen

13
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D 3. Deltagarens

D%% avslut
0000 3.1 Skapa intyg

KUB-modellen Exempe/ bilddel

Kim klipper Malmtorps idrottsplatsen

Kim beskar traden i Malmparken Kim rojer sly i Malmskogen
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DD avslut

OO0 3.2 Avslutande samtal
KUB-modellen C hEC k /IS ta

Avslutande samtal
. Boka in tid med deltagaren for ett avslutande samtal.

. Samla ihop dokumentationen avseende deltagaren fran framférallt KUBit:
*  Kartlaggningen
*  Matris kompetens
*  Matris arbete
*  Valda delar ur loggboken

. GOr en sammanstallning 6ver vilken utveckling den anstdllde genomgatt.
. Planera hur den 6msesidiga utvarderingen ska ga till.
. Ta fram det intyg du gjort.

. Genomfor ett avslutssamtal med deltagaren.

. Informera alla medarbetare om att deltagaren slutar.
. Planera eventuellt en avslutningsaktivitet, till exempel i form av gemensam fika eller lunch.
O
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00 Bilaga 1a
OO0 Handledare

KUB-modellen

Mobiltelefon (och surfplatta), Dator

Handledarnas konto ldaggs upp av administratéren nar handledarna blivit certifierade.

e Loggain
o Gain pa www.kub-it.se
o Klicka pa ”Klicka har”
o Mata in din e-postadress eller anvandarnamn i 6versta faltet och ditt [6senord i det
nedre, tryck pa “Log in”.

« Lagg upp KUBit som ”ikon” pa skrivbordet (bara mobiltelefon, surfplatta)

a

o Iphone. Klicka pa ' ¢ e , ”Lagg till pa hemskarm”, ”Lagg till”. Nu syns KUBit
som en ikon pa skrivbordet.

o Android. Klicka pa enhetens "menyknapp” och valj ”Lagg till pa startskdrmen”.

« Dokumentera kartlaggningen
o Gors enklast via Datorn!
o Viadatorn. Klicka pa “Meny”, “Mina deltagare”, valj ratt deltagare, klicka pa
”Kartlaggning”. Har kan du lagga in text och lagga in filer, "Spara”
o Om duvill gbra det i din mobiltelefon. Klicka pa “meny”, ”Mina deltagare”, klicka pa
ratt deltagare, "Kartlaggning”. Har dokumenterar du kartldggningen, ”Spara”.
o Dukan nar som helst ga in och redigera och/eller komplettera kartlaggningen. Klicka

pa “meny”, “Mina deltagare”, klicka pa ratt deltagare, "Kartlaggning”. Nu kan du
redigera, “Spara”.

« Skapa logg for deltagare

o Klicka pa “KUBit” loggan. Du kommer da till bilden dar du skapa loggar.

o Overst star det eventuellt “Deltagare utan handledare”. Detta &r deltagare som
registrerat konto i KUBit men dnnu inte fatt nagon handledare i KUBit. Om du ska
vara handledare for ndgon av dessa deltagare klickar du pa "Vailj deltagare”.
Deltagaren hamnar da under ”Skapa logg for deltagare”. Om du inte har nagon
deltagare under "Deltagare utan handledare” rullar du ned till ”Skapa logg for
deltagare”.

o Klicka pa den deltagare du ska skapa logg for.

o Har kan du vilja att:

= skriva in text genom att klicka pa omradet under "Fritext”. Tangentbordet
dyker upp. Skriv texten, klicka pa klar. Kan kombineras med ”Ta bild och/eller
Tagga”.

= Ta bild (bara via mobiltelefon) genom att klicka pa ”Valj bild”, "Ta bild eller
video”. Sikta och ta kortet. Du kan valja mellan “Ta om” eller "Anvand bild”.
Ar du ndjd med bilden klicka p& ”Anvind bild”. Kan kombineras med ”Skriv in

text och/eller Tagga”.

OJ
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00 Bilaga 1a

KUB-modellen

= Tagga Generell arbetslivskompetens genom att klicka pa

" Arbetslivskompetens” och valja ratt arbetslivskompetens och tryck pa
"klar”. Du har mojlighet att dven vélja niva for bekréftelse av deltagaren
genom att klicka pa ”Niva arbetsliv”’, valj ratt niva samt klicka pa klar. Kan
inte kombineras med "Tagga Arbetsuppgift”.

= Tagga Arbetsuppgift genom att klicka pa ”Lagg till arbetsuppgift”, valj ur
listan (det dr Verksamhet/arbetsomrade du véljer bland) da kommer en lista
med arbetsuppgifter upp. Leta upp ratt arbetsuppgift samt spara/vilj. Du har
moijlighet att dven vélja niva for bekraftelse av deltagaren genom att klicka
pa ”"Niva arbete”, valj ratt niva samt klicka pa klar. Kan inte kombineras med
"Tagga generell arbetslivskompetens”.

o Spara.

= Klicka pa "Spara”.

o Andra pa skapad logg
o Klicka pa “meny”, "Mina deltagare”, klicka pa ratt deltagare, klicka pa den logg du vill
andra.

o Detta ar under utveckling.

« Bli handledare for person som haft eller har annan handledare i KUBit

2 v

o Klicka pa "Meny”, "Mina deltagare”, “Valj deltagare”. Rulla ned till ratt deltagare,

klicka pa ”Valj deltagare”. E-post gar da till deltagaren med uppgift om att dven du
kan lasa och skriva i hens logg.

« Skapaintyg
o Gors enklast via Datorn!
o Klicka pa “Meny”, "Mina deltagare”, valj ratt deltagare, klicka pa ”Intyg”. Har kan du
lagga in text och vélja bilder, "Spara”. Skapa PDF fil.
o Nar du skriver ut intyget (PDF filen), lagger du i papper som ar din organisations

brevmall med logga och adress.

18
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KUBit

Bilaga 1a

Tittfunktioner

o Information om KUB-modellen. Klicka pa “Meny”, ”Om KUB-modellen”.

o Lista pa arbetsuppgifter med viktiga delar. Klicka pa “Meny”, "Dokument”, ”Arbete
forklaringar”.

o Lista pa Generella arbetslivskompetenser med ledord. Klicka pa “Meny”,
"Dokument”, “Kompetenser férklaringar”.

o Kompetenskartldggning. Klicka pa “Meny”, “Mina deltagare”, klicka pa ratt deltagare,
"Kartlaggning”.

o Matris Arbetsuppgifter. Klicka pa “Meny”, ”Mina deltagare”, klicka pa ratt deltagare,
"Matris Arbete”.

o Matris Generella arbetslivskompetenser. Klicka pa “Meny”, ”Mina deltagare”, klicka
pa ratt deltagare, "Matris Kompetenser”.
Logglista. Klicka pa "Meny”, "Mina deltagare”, klicka pa ratt deltagare, “Logg”.
Kontouppgifter for deltagare. Klicka pa “Meny”, ”Mina deltagare”, klicka pa ratt
deltagare, "Kontouppg”.

Logga ut
o Klicka pa "Meny”, “Logga ut”.
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KUB-modellen D e Ita g are

Mobiltelefon (och surfplatta) och Dator

« Lagga upp KUBIt konto. Detta gors tillsammans med din handledare.
o Gain pa www.kub-it.se

Klicka pa "Klicka har”

Klicka pa ”Skapa nytt konto”

Anvandarnamn: Skriv in ditt for och efternamn

O O O O

E-postadress: Skriv in din e-postadress. Om du inte har nagon, hjalper handledaren
dig att skapa t.ex. ett Gmail konto.
Losenord: Skriv in ett 16senord

O

Bekrafta I6senord: skriv in samma l6senord som ovan
Verksamhet: Vilj den “verksamhet” och underniva som handledaren gett instruktion
om.

o Lasigenom "Foljande villkor” och om du accepterar klicka i rutan samt klicka pa
”Spara nytt konto”

e Loggain
o Gain pa www.kub-it.se
o Klicka pa ”Klicka har”
o Matain din e-postadress i 6versta faltet och ditt I6senord i det nedre, tryck pa “Log

”

in”.

« Lagg upp KUBit som ”ikon” pa skrivbordet (bara mobiltelefon)

o Iphone. Klicka pa ¢ 1t , ”Lagg till pa hemskarm”, ”Lagg till”. Nu syns KUBit
som en ikon pa skrivbordet.

o Android. Klicka pa enhetens "menyknapp” och valj ”Lagg till pa startskarmen”.

« Skapa logg for deltagare
o Nar du loggar in hamnar du direkt i bild ”Skapa logg”. Vad du &@n goér i KUBit kan du
alltid komma tillbaks till bild “Skapa logg” genom att klicka pa "KUBit” loggan.
o | bild ”"Skapa logg” kan du valja mellan att:
= skriva in text genom att klicka pa omradet under "Fritext”. Tangentbordet
dyker upp. Skriv texten, klicka pa klar. Kan kombineras med “Ta bild”
= Ta bild (Géller bara mobiltelefon) genom att klicka pa ”Valj bild”, "Ta bild
eller video”. Sikta och ta kortet. Du kan valja mellan "Ta om” eller “Anvand
bild”. Ar du néjd med bilden klicka pa ”Anvand bild”. Kan kombineras med
"”Skriv in text.
o Spara. Klicka pa “Spara”.

)
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Bilaga 1b

Tittfunktioner

7 n

o Kontouppgifter. Klicka pa “Meny”, ”“Kontouppgifter”.

o Information om KUB-modellen. Klicka pa “Meny”, ”Om KUB-modellen”.

o Lista pa arbetsuppgifter med viktiga delar. Klicka pa “Meny”, “Dokument”, ” Arbete
forklaringar”.

o Lista pa Generella arbetslivskompetenser med ledord. Klicka pa "Meny”,
"Dokument”, "Kompetenser férklaringar”.

o Logglista. Klicka pa "Meny”, ”Logglista”.

Logga ut
o Klicka pa ”"Meny”, ”Logga ut”.
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KUB-modellen C h Ef

Mobiltelefon (och surfplatta) och Dator

Chefernas konto laggs upp av administratoren.

« Loggain
o Gain pd www.kub-it.se
o Klicka pa ”Klicka har”
o Matain din e-postadress i 6versta faltet och ditt I6senord i det nedre, tryck pa “Log

”

in”.

o Lagg upp KUBit som ”ikon” pa skrivbordet (bara pa mobiltelefon)

a

o Iphone. Klicka pa < e , ”Lagg till pa hemskarm”, ”Lagg till”. Nu syns KUBit
som en ikon pa skrivbordet.

o Android?

o Tittfunktioner
o Kontouppgifter. Klicka pa "Meny”, "Kontouppgifter”.
o Information om KUB-modellen. Klicka pa “Meny”, ”Om KUB-modellen”.
o Lista pa arbetsuppgifter med viktiga delar. Klicka pa "Meny”, "Dokument”, ”Arbete

forklaringar”.

o

o Lista pa Generella arbetslivskompetenser med ledord. Klicka pa "Meny”,

"Dokument”, “Kompetenser forklaringar”.

o Mina anstéllda. Klicka pa ”Meny”, ”Min anstallda”. Har ser du nar de olika
handledarna senast var aktiva i KUBit. Du kan dyka vidare per handledare genom att
klicka pa dem. Klicka vidare ned pa den deltagare du vill titta pa (for att se vilken
dokumentation som finns). Har kan du vélja att titta pa:

= Logg. Visar alla loggar som gjorts pa deltagaren (bade deltagarens och
handledarnas).

= Kartldggning. Visar kartlaggningen.

= Matris Arbete. Visar matris 6ver arbetsuppgifter.

=  Matris kompetens. Visar matris 6ver generella arbetslivskompetenser.

e Loggaut

2 n

o Klicka pa "Meny”, “Logga ut”.
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D% Bilaga 2
00O o : . . .
anes Exempel pa checklista for introduktion pa
KUB-modellen arbetsplatsen
Moment Datum |(Kommentar Ansvarig

Informera kollegorna i god tid
om att det kommer en ny
deltagare

Forbered klader, skor, nycklar
mm

Ta emot och valkomna
deltagaren

Presentation av
arbetsplatsen, arbets-
kamrater och rundvandring

Rutiner, arbetstider, raster,
las&larm, klddsel, kontakt-
uppgifter, sjuk-anmalan mm.

Arbetskultur, regler och
forhallningssatt

Tystnadsplikt/sekretess

Forvantningar, deltagarens
och handledarens

Information om arbets-
platsens organisation,
verksamhet och arbets-
uppgifter

Facklig information

Arbetsmiljo (kvalitets- och
miljokrav)

Sakerhet
- risker i arbetet, olycks- och
tillbudsregler

Brand
- Vilka rutiner galler?
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Bilaga 3

Bekraftelse
Utveckling
Kartlaggning

24
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Du ar battre
rustad infor

kommande
arbete
\_ J
4 )
\§ J
4 )
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0000  KUB-modellens mojligheter for deltagaren
KUB-modellen
4 )
Du far intyg
pa vad du
kan!
\ J
4 N\ )
Du far Du far
mojlighet att mojlighet att
utveckla din lara dig nya
kompetens! saker!
\_ AN /
4 N\ N\ )
o Du okar din
Du far veta L 3
) forstaelse for
vad som kravs o
- hur du lar dig
' nytt!
\_ VAN VAN /
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C]%%% Deltagarens utvecklingsnivaer

KUB-modellen

Handledarrollen enligt KUB
Instruktér — visar forklarar och
lyssnar. Har tata uppfoljningar
och ar ett nara stod.

Coach - lyssnar, motiverar till
reflektion och egna beslut.

Mentor - ar en god forebild,
uppmuntrar och utmanar.

Utfor arbete
sjalvstandigt
och forstar
helheten

Utfor arbete
med visst
stod
\_ J L Y
Instruktor ( \ \ [ \
! Utfor arbete
med stod
i \_ 4 J 4
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Bilaga 4

KUB-modellens 13 generella
arbetslivskompetenser

1. Loser problem
-inser problemet
-hittar l6sningar

-genomfor atgard

2. Tar initiativ

-ar sjalvgaende

-ser vad som behdver goras
-utfor arbetsuppgifter

-avslutar, foljer upp/rapporterar

3. Samarbetar

-fokuserar pa gemensamt mal/uppgift
-delar och tar del av kunskap och idéer
-erbjuder och tar hjalp

4. Arbetar serviceinriktat
-ser andras behov

-hjalper till

-ar engagerad
-representerar arbetsplatsen

5. Arbetar med kvalitet och tempo
-utfor uppgiften med efterfragad kvalitet
-utfor uppgiften med onskvart tempo

6. Kommunicerar

-forstar och gor sig forstadd
-anpassar kommunikationen
-anvander vardat sprak

7. Hanterar information
-soker, tar emot och lamnar information
-tar hand om och varderar innehallet

8. Tar ansvar

-passar tider

-foljer arbetsplatsens regler & rutiner
-utfor uppgiften

-star for arbetsresultatet

9. Arbetar utvecklingsinriktat
-visar nyfikenhet

-tanker, provar och lar nytt
-utvecklar sig sjalv, arbetet och
arbetsplatsen

10. Estetisk
-professionellt kan anvanda bild, farg och
form pa ett tilltalande satt

11. Planerar och organisera
-forstar helheten
-strukturerar

-haller ordning

-planerar vad, nar och hur

12. Agerar etiskt

-agerar arligt, lojalt och respekterar andra
-foljer arbetsplatsens vardegrund och
kultur

-foljer samhallets vardegrund

13. Arbetar for hallbar miljo

-anvander gott omdéme

-minimerar utslapp och resursforbrukning
-atervinner och sopsorterar



