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Ledarhandbok Utepedagogik Sverige AB

”En sommar pd kollo dr for manga en upplevelse utdver det vanliga”

For att underlatta for dig som ska arbeta tillsammans med oss i sommar har vi arbetat fram den hér handboken.
Denna handbok har kommit till av oss for att vara ett stod till er i ert arbete pa kollo. Det kan vara svart att halla
alla saker i huvudet, speciellt pa en kollogard dar det alltid hander olika saker. Vi har forsokt bade fa med bitar
som &r viktiga for dig att veta, men aven tips och tricks och svar pa vanliga fragor som latt gloms bort.

”Det &r en utmaning att jobba som kolloledare.
Det &r inget vanligt jobb — men d andra sidan ér du ingen vanlig person heller”

Handboken &r uppdelad i tips och regler. Regeldelen &r den del dar Utepedagogik har ett krav pé dig som ledare
att folja de uppsatta reglerna. Tips delen ar olika tips p& hur man kan arbeta, oftast beprévade metoder som vi har
testa under manga ar. Det ar mycket viktigt att man laser igenom handboken noga och gér noteringar om man
inte forstar eller vill ta upp nagot for diskussion. Under forberedelsedagarna kommer arbetsgruppen att diskutera
och praktisera delar av handboken. Handboken &r ett levande dokument som hela tiden ska utvarderas och
forandras. Férandringen sker i att du som ledare kommer med synpunkter pa innehdllet i denna handbok.

Jag hoppas att du tar dig tid att Iasa denna handbok. Handboken kommer att bli ett stort stéd for dig som
ledare under arbetet pa vara kollogardar.

Med vanlig hélsning
Joel Fénge

Verksamhetsansvarig
Utepedagogik Sverige AB

Utepedagogik Sverige AB Olaus Magnus vég 62 121 38 Johanneshov 1
08-652 52 92 info@utepedagogik.se www.utepedagogik.se



mailto:info@utepedagogik.se

A1 o] o [T 4

VAT SYNSALL .......ooviviviitiiiiei ettt bbbttt b bbbt s s b b s eaesee 4
T T T | TPV 5
PIrSONAIPONICY ... bbb bbb e 5
o] = LT o= 1 U 5
Vad hander iNNan KOHOT DOTJAN ..........oooiiiiii s 6
HAISOAEKIATALION ... 6
Utdrag ur DelastniNgSIEQISTIEL ..........oiiiieiiiie e 6
LT 1001 1] Lo SO PTRR 6
FOrDEredelSEUAGAN .......cvi ittt 6
KOHODAIMSIMOLE ...t bbbt 6
ROIIEN SOM KOHOIEUAIE ... bbb 6
[I0=To [T | =) PR 7
[ ToTT a0 (=] - To [0 [T o 7
ANSVAISOMIAUEN .......coviviiiiicccecet ettt bbbttt bbbt b s n e eaesee 7
[IC=T0 FoT oo T=] o o TP 7
BESOK THT IEAAIE ... bbb 8
N g 0 1=] 151 1 To (=T TPV 8
TeIEfONSAMLAL ..o bbb 8
INEEINEL ...t 8
ULVECKIINGSSAMITAL.......c.eiiiieiiiice et e e e steareesneeneesneeneens 8
Y (0] oo TP 9
ANMEININGSPIKL ... bbb bbbt be e re e 9
TS S (= T=] o TSR 9
o] =1 | [0 PR 9
SPIAKDIUK ..ottt ettt bbb b et b ettt 9
Konsekvent fOrNAIININGSSALE..............cciiiiieeiicceecee et 10
THdEN FtEr KOHOT ..o e 10
BREIEEART ..ottt 10
Kontakt med deltagarna efter KOHOL...........c.ooviieiiiieiece s 10
D] 7= Lo = U g g T TP RTR 11
o] 6= LT o= TR 11
L 010 1=] o= 1 TR 11
(0] 1 0] 10151 1] USSR 11
(1] [0 1 0] - NP USSP 11
Deltagares DESOK .........cviiieiiiei e 12
0T (=] [S1=To F- T SRR 12
KOMMUNTKATION ...t 13
MODTITEIETON. ... bbb i 13
[0l 1] [<3 (0] o R TP P PPV 13
(0] | (o] T¢I 13
010 TSP ST U PP UPRPPPRUPPOPRPPIN 13
2 SRS 13
HEMIENGTAN ... et b et b e bt e e sbe e 14
Hur forebygger Vi ReMIENQLAN ..........ooiiiiii s 14
Hur hanterar Vi REMIANGLAN .........ooiiii s 14
Om en deltagare mar daligt av sin hemlIANgtan ............ccccovveivieieicccccee e 14
AVDIULEN VISTEISE ... bbb bbb sie s 15
Rutiner vid hemskickande av deltagare. ..o 15
Deltagare i DENOV AV eXtra STOU .........cccooiiiiiiireee s 15
HuUr och N&r SOKEr Vi XEFa SEOA.........cceiiiiieie et 15


mailto:info@utepedagogik.se

Deltagare SOm far il1a.........c.ooiiiiii e 16

KFANKNING bbb bbbt bbbt bbbt e b b e nbesbenre s 16
Religion, politik och social bakgrund ... 16
FYSISKE VAL ..ottt bbb 17
HUF FOrebYgQer Vi VAL ...........oeviviiiiiicicieec et 17
HUF RANEEIAr Vi VAL .........coiicccececccee ettt 17
FYSISK KONMTAKT. .....oviiiieiesieie bbbttt et beenenne e 17
NBKENNEL......eceee bbbt b bbbt 18
SEXUBITEE ... bbbt bbbttt 18
Sjukdomar, allergier 0CH KOSE.........cciiiiiiiie e 18
VEIKSAMMNELEN ...t 19
LU 1 1T TSP 19
LV U0t Lo o PR 19
IMIBIEIAET ...ttt bbbttt a e bbb bbb s s s s 19
03] =10 0T o TP 19
Regler fOr deltagarng ..........ccooeiiiiieiee e s 20
(O] g0 0T T0 ] =10 [T oS SRPR P TRRPRRRIN 20
SCRBIMAN ..t b bbbt b ettt na e 22
Schema KOHOPEIIOUEN .......ocui it 22
=T ] o] - U= o [0 PSSR 22
Hamtning/Iamning av deltagare...........oocvoviieiiieese e 22
PEISONAIMOLEN ...t b e bbb bbb bbb e 22
LAV T o (=T g [ o To SRR 22
ULVAFEriNg IEUAIE ..o bbb bbb bbb saenne 22
T ESl0) oL L To T A= T (=T T oo PRSP 23
PEISONAIMOLEN ..ottt bbb bbb bbb bbb e b e ebesbesnenne 23
oL (010 =1 {1 o [T [P 23
HEISOAEKIAFALION ...t bbb 23
KONTIIKEEE ... b bbb naenne s 23
Konflikt mellan kollodeltagare och kolloledare.............coooiveiiieiiiici e 24
Konflikt mellan KOHOIEAAIE ............cooiieie e 24
[ (0] 0] o ¢ TSP 25
L R0 1 1o [ TR 25
(V=T ] (o] 10T F= Y= =T PRSP 25
[T Y USSR 26
LR o[0T (=] TSP P PP PSP UPPOPRRPRN 26
SAKEINEL. ...t 27
AKUTSTEUALIONET ...t bbbt bbbt bbb bbbt b s b nrenbenne s 27
Handlingsférfarande vid en akutSItUatION...........ccviiiiiiieiice s 27
BIANG ... bbb bbb bbb 28
REAAA — Larma — SIACK ......ccueiiiiiiiiie e 28
VattENAKEUIVITETEL ... oottt e et e et e e teesaaeeteenseesaeesnneans 29
2 7= o R 29
Livradda — Larma - HLR ..ot e e e e ens 29
BALAK ...ttt R ettt n s 30
FarTIga VATSKOT ...t sb et be e b e 30
[V F=Xa (o] o1 11 01 o TR PR USRI 30
[V [=To [Tt [ 1= USSR PRURTRRN 30


mailto:info@utepedagogik.se

Utepedagogik Sverige AB ér ett privat foretag som driver kollogardar i Sverige. For
narvarande ar verksamheten baserad pa Djuprammen Water Camp ungdom och Udden Water
Camp junior samt Akka Adventure Camp samtliga ca 4 mil norr om Filipstad.
Kolloverksamheten &r inriktad pa friluftsliv da vi anser att detta ar ett viktigt inslag som
saknas i manga barn och ungdomars vardag. Malet &r att exponera deltagarna for vad naturen
har att erbjuda och forhoppningen ar att 6ka deras intresse for friluftsliv.

Utepedagogik Sverige AB vill erbjuda barn och ungdomar en chans att fa vistas i en
utomhusmiljo dar de under trygga forhallanden kan lara sig att utmana sig sjalva och pa sa
satt stérka sin sjalvkansla.

Hornstenarna i Utepedagogik Sverige AB pedagogiska kolloverksamhet ér;
Sakerhet, Kvalitet, Trygghet, Gemenskap

Malet med Utepedagogiks kolloverksamhet &r att deltagarna ska fa maojlighet att vistas och
utvecklas i en trygg, kvalitativ och stimulerande miljo. Kollodeltagarna far mojligheten att
njuta av sommaren pa basta mojliga satt med manga nya vanner fran olika geografiska,
ekonomiska och sociala strukturer. Det &r viktigt att kollo &r en motpol till deltagarnas vardag,
som i dagens samhallen i stort ar mycket stillasittande verksamhet som sker inomhus.
Utepedagogik Sverige AB:s ledord dr "vi ska ha kul tillsammans”.

Vision

Utepedagogiks vision ar att med narvaro av vuxna i en alternativ pedagogisk miljé dar
deltagare och ledare tillsammans utvecklas som personer. Vi soker en verksamhet dér det
finns en relation mellan deltagare och ledare under en langre sammanhéngande tid, dar
ledaren kan végleda och skapa en miljo dar alla accepteras for den de &r.

Kollo ar en verksamhet dar pedagogiken utgar fran deltagarnas i fokus. Pedagogiken tar
tillvara pa deltagarnas erfarenheter och kunskap, for att formedla den pa ett inspirerande och
spannande arbetssatt som grundar sig i deltagarnas nyfikenhet.

Utepedagogik Sverige AB anser att det ar viktigt att ha gemensamma grundregler som galler
for samtliga i personalgruppen. For att nd dit anvander vi oss av kollohandboken for att
forsakra oss om att samtliga i personalgruppen arbetar mot samma mal, med samma
arbetssatt, vilket leder till att var personal mar bra och behandlar varandra med respekt. Detta
leder till en trygg och harmonisk arbetsmiljo.

Vart synsatt

Pa Utepedagogik Sverige AB arbetar vi for en trygg och bra stamning i gruppen, dar alla
hittar en egen plats och kéanner sig trygga. Vi ska i samverkan arbeta for att na uppstéllda mal,
utveckla verksamheten i enlighet med de krav som stalls pa kvalitet och effektivitet. Var
framsta tillgang ar medarbetarnas kompetens. Var dvertygelse ar att alla vill gora ett gott
arbete och att vi utvecklas genom att var och ens skilda forutsattningar tas till vara. Genom
delegering och samverkan ska vi aktivt delta i besluts- och utvecklingsprocesser.

For att vi ska vara en konkurrenskraftig organisation behdvs allas insatser. Medarbetarskapet
har sin utgangspunkt i individen och ska kannetecknas av ansvar, kompetens, personligt
engagemang, erfarenhet, lojalitet och flexibilitet.

Grundprinciper for var organisation ar styrning genom dialog om mal och resultat med ett
ledarskap som ar engagerat, tydligt och synligt.
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Personal
Detta kapitel handlar om de praktiska sakerna for dig som ledare, fore, under och efter kollot.
Kapitlet berdr saker som 16n, boende, besok, forsakring, ledighet, arbetskléder etc.

Personalpolicy

Syftet med personalpolicyn &r att redovisa de synsétt och varderingar som ska pragla vart
agerande i organisationen.

Vi ska i samverkan arbeta for att na uppstéallda mal, utveckla verksamheten i enlighet med de
hoga krav som stélls pa kvalitet och effektivitet.

Var framsta tillgang ar medarbetarnas kompetens. Var dvertygelse ar att alla vill gora ett gott
arbete och att vi utvecklas genom att var och ens skilda forutséattningar tas till vara. Genom
delegering och samverkan ska vi aktivt delta i besluts- och utvecklingsprocesser.

Medarbetarskap

For att vi ska vara en konkurrenskraftig organisation behovs allas insatser. Medarbetarskapet
har sin utgangspunkt i individen och ska kannetecknas av ansvar, engagemang, éppenhet,
lojalitet, initiativ och flexibilitet.

Ledarskap

Grundprinciper for var organisation ar styrning genom dialog om mal och resultat med ett
ledarskap som ar engagerat och synligt. Ledarskapet ska kdnnetecknas av att i samverkan
skapa forutsattningar for allas delaktighet i verksamheten.

Kompetens
Vi ska utveckla var kompetens och vara en larande organisation dar kunskapséverforing &r en
naturlig del av vart arbete. Vi ska lara bade av framgangar och av motgangar.

Lon

Lonesattningen ska stimulera till goda arbetsinsatser, engagemang, utveckling och
arbetstillfredsstallelse sa att verksamheten standigt forbattras. Loneprofilen ska vara sadan att
vi kan rekrytera och behalla kompetenta medarbetare. Foretaget tror pa individuell
I6neséttning.

Arbetsmiljo

Utepedagogik Sverige AB ska vara en jamstalld arbetsplats dér vi trivs, mar bra och
utvecklas. Vi ska se arbetsmiljoarbetet som en majlighet att skapa goda arbetsférhallanden.
Utepedagogik ska sakerstalla en arbetsmiljo som inte utsatter arbetstagare for ohdlsa, olycks-
fall och missbruk. Vi ska &ven arbeta for att forebygga ohélsa, olycksfall samt missbruk, detta
i samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare for att dstadkomma en god arbetsmiljo.

Forsakringar

Som anstélld hos Utepedagogik ar du forsékrad med en olycksfallsforsékring samt en
ansvarsforsakring hos forsakringsholaget DINA forsakringar AB. Det enda fall da foretagets
forsékring inte tacker den anstéalldes handlingar &r om den anstéllde har varit grovt férsumlig.
Med grovt férsumlig menas tex att du tvingar en deltagare att bada som du vet inte kan simma
och deltagaren drunknar eller inte ser till att deltagaren har pa sig flytvastar nar de ar pa sjon.
Foretaget ansvarar inte for ledarnas privata egendom. Om en ledare vill anvanda en privat
agodel i verksamheten ska detta godkéannas av forestandaren och sedan foras upp pa foretagets
lista Gver inventarier som &r forsakrade. Om detta inte gors utgar det ingen erséttning vid
handelse av skada.
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Vad hander innan kollot borjar

Halsodeklaration

Varije anstélld pa Utepedagogik maste fylla i en halsodeklaration for att féretaget ska ha
tillgang till viktig information om det skulle handa nagot med den anstéllde under arbetet.

Utdrag ur belastningsregistret

For att kunna bli anstélld pa Utepedagogik Sverige AB maste man lamna in ett utdrag ur
belastningsregistret och utdraget far ej vara mer &n ett ar gammalt. Om man inte lamnar in
utdraget eller har ett utdrag med belastning faller anstéllningsavtalet.

Teamhelg

Exakt nar under varen vi har teamhelg ar olika, beroende pa hur kalendern ser ut. Men runt
manadsskiftet april-maj har vi 3-4 teamhelgsdagar. Teamhelgens syfte ar att arbetsgruppen
ska fa tid till att lara kénna varandra och arbeta for att alla vagar delta i ett 6ppet
kommunikationsklimat dar medarbetare ska kdnna sig trygga i att ge sina kollegor arlig och
konstruktiv feedback. Férutom detta ar daven teamhelgen till for att nya ledare ska fa en
mojlighet att bekanta sig med kollogardens olika miljcer.

Forberedelsedagar

Dessa 4-5 dagar ligger i anslutning till kollogardens forsta period och ar forlagd till
kollogérden. En stor del av tiden gdr at till att planera, organisera, rekognosera var verksamhet
infor att deltagarna kommer. Har ar det dven viktigt att ga igenom sa att alla arbetar mot
samma mal och utifran samma regler. Dagarna bestar av bade praktiska moment sasom
brandsékerhet, livraddning, forstahjalpen. De teoretiska momenten bestar mycket av
diskussioner och évningar kring hur i arbetar kring krakning, sexualitet, konflikthantering,
psykiskohalsa etc. Vi ska aven hinna med en del lekar, lagerbal och myspys.

Kollobarnsmote

I mitten av maj anordnar Utepedagogik ett kollobarnsméte for att informera deltagare och
vardnadshavare om sommarens verksamhet. Detta &r ett tillfalle for att deltagare och
vardnadshavare ska fa stalla fragor innan kollot borjar. Kollobarnsmatet ar ett digitalt mote
som sedan finns pa var Youtubekanal, Kollosommar.

Rollen som kolloledare
Vi har tagit fram ett antal forvantningar som vi anser ar viktiga for kolloledare att arbeta mot.
Det viktiga ar att forvantningarna foérankras och ké&nns realistiska och att vi tillsammans
arbetar med att utveckla dessa omraden.
e Skapa en trygg miljo for deltagarna
Bygga relation med deltagarna
Halla aktiviteter med deltagarna
Ta ansvar for och ta plats i arbetsgruppen
Bidra med energi till bade kollegor och deltagare
Kommunicera 6ppet och arligt for god arbetsmiljo
Ta hjélp for att hantera stress och situationer som blir jobbiga
Hjalpa till genom att stotta sina kollegor utifran sin kunskap och upplevelse

Med tydliga forvantningar blir det ocksa lattare for personalen att arbeta med sin egna
utveckling och fa utvecklas tillsammans med sina kollegor.
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Ledighet

Att arbeta pa en kollogard ca 6-10 veckor kraver att en tar vara pa sin ledighet. Detta ar ett
bra tillfalle att traffa nara och kara eller gora nagot som inte har med kollo att gora. Det &r
dven viktigt att ta vara pa sin egna tid. Den kan besta av nagra minuter, en kvart eller nagra
timmar. Fundera pa vad just du behéver for att ma bra, fa energi och motivation.

Regler
e Duar ledig antingen pa kvallen eller formiddagen varje dag samt en dag i veckan
e Om du har 6nskemal pa en speciell dag nar du vill ha din ledighet i sommar maste du
maila din forestandare senast 2 veckor innan den berdrda perioden. Ansokan &r ett
onskemal som vi forsoker uppfylla, men inte kan lova att det infrias.
e Nar du ar ledig kan du inte dricka alkohol och sedan komma tillbaka till kollogarden.
For att vistas pa kollogarden far du inte ha alkohol i blodet, vi har nolltolerans.

e Viuppmanar dig att lamna kollogarden under din lediga tid for aterhamtning

e Alla har sina egna knep for ledig tid, det &r viktigt att du som individ funderar 6ver hur
du far energi under sma korta stunder.

e For att underlatta for dig att lamna kollot har foretaget en bil som gar att lana

e Vad du valjer att gora pa din lediga tid ar din ensak, om det inte paverkar ditt arbete.

e Om du har behov av att dricka alkohol pa din lediga tid. Se till att du ar ledig dagen
efter eller ledig formiddag och boka ett annat boende pa en alternativ plats.

Boendefadder

| varje rum med deltagare har vi en eller flera rumsfaddrar. Dessa har ett extra ansvar for
deltagarnas valmaende och trygghet. Det &r aven viktigt att komma ihég att alla ledare
ansvarar for alla deltagare, men det &r viktigt for oss att inget trillar mellan stolarna.

Ansvarsomraden

For att en kollogard ska fungera kréavs det att alla tar sitt ansvar for bade uttalade och
outtalade ansvarsomraden. Det kommer alltid finns saker som faller mellan olika
ansvarsomraden. Det ar mycket viktigt att tanka sjalv och gora lite mer an vad som tilldelats
en. De olika ansvarsomraden som finns ar: Hajkforradet, lekhallsforradet, klatterutrustningen,
utrustning for bananbatar, vattenskotrar, samt brandsakerhet.

Ledarboende

Pa vara kollogardar bor man i rum ca 3-10 personer, generellt &r boendena relativt sma. Det
ar viktigt att man diskuterar med sina boendekamrater om vad for regler som galler for att alla
ska ma bra. De ledare som jobbar manga dagar under sommaren bor i regel i rum med farre
séngar samt att de ledare som jobbar kortare perioder bor i rum med fler sangar.

Regler

e Inga deltagare far vistas i ledarnas boende

e FOr att komma ut och in i sitt rum anvénds dorren, fonstren far endast anvandas i nod
Tips

e Taer tid att diskutera hur ni vill ha det i rummet, precis som vi gér med deltagarna

e Det ar latt att anta hur andra vill ha det, men det ar viktigt att kommunicera med

varandra
e Tank pa att inte stora ledare som har sovmorgon eller forsoker vila
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Besok till ledare
Det kan vara bra for din familj eller partner att beséka kollogarden for att fa se hur ditt arbete
ser ut. Det ar mycket viktigt att dessa besok foljer de uppsatta reglerna for besok. Viktigt att
tanka pa dr att var verksamhet lyder under sekretess, dar av de tydliga reglerna kring besok.
Regler

e Forestandaren maste fa informationen om ett besok senast tre dagar innan

o Besoket maste godkannas av en forestandare

e Vid besok far ej besokaren vistas sjalv eller delta i aktivitet om inte forestandare

godkant detta

e Besokare far ej dvernatta pa garden

e Om bestkaren vill &ta under sitt besok ska detta inte ske i deltagargruppen.

e Fotografering samt husdjur &r férbjudna

e Tank pa att det ar rok/alkoholférbud pa garden

e Visa kollogarden i samband med ledighet sa att du sedan kan folja med bestkaren och
goOra en annan aktivitet

Arbetsklader
Som anstélld hos Utepedagogik far du lana arbetsklader i form av t-shirt och munkjacka.
Dessa forvara i ett stort kladforrad. Det ar viktigt att vi anvander oss av arbetskladerna for att
tydligt visa att vi ar kolloledare bade mot deltagarna och externa kontakter. Ett enkelt satt for
bade deltagare och ledare att se vem som ar ledig eller gj.
Regler

e Det ar obligatoriskt att bara arbetsklader under den tiden man ar i tjanst

e Det ar forbjudet att andra pa arbetskladernas utseende eller form

Telefonsamtal

Alla privata samtal sker via egen mobiltelefon, samtalen gors under ledig tid eller nr man
befinner sig pa sitt eget rum. Nar man &r i tjanst ska mobilen vara pa rummet. Nar man &r
ledig anvands telefonen utanfor verksamheten och omraden dar deltagarna inte kan vara. Om
mobiltelefonen ska anvéandas i verksamheten maste detta godkéannas av forestandaren.

Internet
Pa kollogardarna finns det tillgang till internet. Datorerna ar forst och framst till for ledare
som behdéver dem i sitt arbete. I man av tillgang far datorerna anvéandas i privat andamal.
Regler
e Forbjudet att surfa pa sidor som innehaller material som kan upplevas som stotande
e Deltagarna far inte anvanda datorerna och internet
e Det dr forbjudet att ladda ner och spara privata saker pa foretagets datorer

Utvecklingssamtal

Under kollosommaren kommer forestandarna pa garden ha kontinuerliga samtal med samtliga
i personalen som vill. Forestandarens fokus ar att vagleda personalens utveckling pa de
omraden som personalen definierat. Det &r personalen sjalva driver sin utveckling genom
sjalvreflektion och tillsammans med sin forestandare tar fram en utvecklingsplan som foljs
upp nastkommande period. Forestandarens uppdrag &r dven att se till att personalen mar bra
pa kollo och stamma av ledarnas maende.
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Psykolog

| de fall en anstélld kdnner att de behdver extra stod for att hantera en situation som de har
blivit exponerad for, finns det mojlighet att kalla in foretagets psykolog for att den personen
ska fa en debriefing. Detta gors i samrad med forestandaren.

Anmalningsplikt

Vid misstanke om att en deltagare far illa i hemmet eller ndgon annanstans &r vi som ledare
och pedagoger skyldig att anmala detta enligt Socialtjanstlagen 14 kap 18. Viktigt att tdnka att
du som kolloledare anmaler endast en misstanke om att en deltagare far illa, sedan ar det upp
till de sociala myndigheterna att utreda arendet. Om misstanke uppstar gora féljande.

Regler
e Informera forestandaren om situationen
e Forestandaren och du gér en anmélan till socialtjansten for berdrd stadsdel
e Utepedagogik Sverige AB kan ej neka en anstalld att géra en anmalan
e Du ska dokumentera namn pa den deltagare som det géller, datum, beskrivning av det
intraffade, vilken kollogard och period det galler samt vem som skrivit
dokumentationen. Se mall fér dokumentation for anmalningsplikt.
Tips
e Om du &r osdker om du ska goéra en anmélan radfraga din forestandare
e Det finns ingen skyldighet att informera vardnadshavarna innan en anmélan gors

Sekretessen
Det ar mycket latt att bryta mot sekretessen, ofta &r man inte medveten om det.
Regler
e Som pedagoger har sekretess. Vilket innebar att de endast for delge information till en
kollega om denne behéver informationen for att kunna utfora sitt jobb
e Den skriftliga, och muntliga informationen som du som kolloledare tar del av under
ditt arbete, far du ej diskutera eller formedla till ndgon annan person, om denna inte ar
anstalld i foretaget och behdver informationen for att kunna utfora sitt arbete

e Namn inte deltagarens namn sa andra hor nar man diskuterar situationen. Pa detta satt
ar det omojligt for tredje person att veta vem man pratar om

e Samtala inte med dina anhoriga om deltagarna. Samtal med dina ledarkollegor istallet

e Brott mot sekretessen kan ge upp till tva ars fangelse

Forebild

For att vara en god forebild maste man tanka pa hur man pratar, gestikulerar, lyssnar, deltar,
kommunicerar samt upplevs av sin omgivning. Dessa saker har en stor inverkan pa vad
deltagaren far for typ av intryck och vagledning under kollovistelsen. Ibland ar svart att se vad
man sjalv gor ar det viktigt att hjalpa varandra och samtala om hur man upplevs.

Sprakbruk
Som kolloledare ar man en forebild. Det &r viktigt hur man véljer att anvéanda sitt ordforrad.
Barn/ungdomar har alla olika typer av sprakbruk. Som ledare &r det darfor viktigt att stotta
deltagare sa de anvander ett sprakbruk som ar inkluderande och inte kranker nagon.
Regler
e Konsord, skallsord, rasistiska ord, svordomar ska uppmarksammas och féras en dialog
med deltagaren om varfor den valjer dessa ord/sétt att uttrycka sig pa
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Konsekvent forhallningssatt

Att arbeta med barn och ungdomar kréaver att arbetsgruppen talar ett tydligt och enat sprak. Vi
brukar séga att ’bassdngen inte far lacka”. Vilket vi menar med att olika ledare satter olika
granser och ger olika information. Det leder till otrygga, frustrerade, irriterade deltagare och
ledare. Det kan manga ganger vara impopulart att sitta granser, men det ar en del av jobbet
och vi vet av erfarenhet att det 16nar sig i langden. Tillsammans bygger vi ett gemensamt
regelverk/vardegrund som ett stod for att satta granser och skapa tydlighet pa kollot.

Tips

e Det ar viktigt att samtliga ledare ger och far samma information och arbetar mot
samma mal

e Tank pa att skilja pa vad man sjalv anser &r “ritt” och vad personalgruppen har
bestamt dr rétt” sitt att arbeta pa

e Nar du far kritik, se det som att det ar din yrkesroll de kritiserar, inte dig som person

e Var inte radda att saga att du inte vet men att du aterkommer med information nér du
vet, att chansa leder oftast till problem

Tiden efter kollot

Ibland kan det vara svart att komma hem efter en kollosommar. Man har varit ifran néra och
kara och kanske inte haft sa mycket tid for att kommunicera under sommaren. Sjalv har man
massor med nya erfarenheter, intryck och relationer. Detta kan vara jobbigt for de personer
som inte delat dina upplevelser.

Tips
e Skriv dagbok bade under kollotiden och efter
e Beratta var du varit med om for din omgivning, kom ihag sekretessen
e Mar du daligt eller undrar 6ver nagot kontakta foretaget
e Prata med kollegor dven efter sommaren, det kan vara valdigt givande att traffas nagra
veckor efter sommaren och prata om saker som varit och upplevelser frdn sommaren

Atertraff
| borjan pa september anordnas det en atertraff for kollodeltagarna samt for ledarna. Mer
information fa ni i slutet av kollosommaren om detta evenemang.

Kontakt med deltagarna efter kollot

Under arbetet som kolloledare blir man oundvikligen engagerad och fast vid vissa deltagare,
oftast de deltagare som har det svart och behdver extra stod och végledning. Det ar latt att
vilja fortsatta sitt engagemang efter att kolloperioden &r slut.

Regler
e Det &r forbjudet att lamna ut kontaktuppgifter samt kontakta deltagare efter kollot
e Vill deltagarna komma i kontakt med dig som ledare gors detta vi foretagets mail
info@kollosommar.se
e Kontaktar en kollodeltagare dig ska du kontakta Utepedagogik omgaende for
vagledning hur drendet ska hanteras

e Om deltagare vill att du lagger till dem eller vill félja dig pa socialmedier s acceptera
inte detta
Vi har dessa regler for att skydda dig som ledare. Nar kollot &r slut, slutar ocksa ditt ansvar.

10


mailto:info@utepedagogik.se
mailto:info@kollosommar.se

Deltagarna
Kapitlet handlar om det som berdr deltagarna i verksamheten. Sa som tex hemlangtan, fysisk
kontakt, nakenhet, deltagare med behov av extra stdd, hygien, fickpengar, krankningar etc.

Forsakringar

Kollodeltagarna ar forsakrade via skolforsakringen som ar en olycksfallsforsakring.
Forsakringsbolaget ar S:t Eriks forsakring och har man nagra fragor kan man kontakta dem pa
08-508 29 926. Deltagare som har kopt en privat plats &r forsdkrade via sin hemforsakring.

Fickpengar
Pa vara kollogardar far deltagarna ta med sig fickpengar for att kunna handla i kiosken.

Regler
e Varje deltagare far ta med sig max 250 kr i fick pengar samt 100 kr for sin kollotroja
e Pengarna samlas in och registreras i samband med hamtningen av deltagaren
e Vid dverlamnandet till vardnadshavaren far deltagaren tillbaka 6verblivna pengar.

Forestandaren ansvarar och forvarar pengarna i ett last utrymme. Det &r ledarna som hamtar
och lamnar deltagarna som hanterar pengarna. Da genom att samla in och rakna de samt att
lamna tillbaka pengarna i slutet av perioden. All annan administration skéter forestandaren.

Kollokiosken

Att ha en kollokiosk pa en gard ar ett maste. Forestandaren ar ansvarig for kiosken, vilket
innebar all forsaljning, inventering, bestallning, ekonomi och redovisning. Pa vara gardar har
vi exakt samma regler for ledare och deltagare vad galler kop av godis i kiosken.

Regler
e Forséljning sker ungefar var tredje dag, finnas inskrivit i schemat
Ledare och deltagare far max handla 3 enheter per kiosktillfalle
Nar deltagaren handlar i kiosken skrivs kopet upp pa listan
Ledare och deltagare handlar tillsammans
Ledare handlar for rabatterade priser
Godis far atas i samband med kiosktillfallet och pa aktiviteter dar det &r tillatet

Vi rekommenderar inte att anvanda godis som priser i olika sammanhang. Forsok att hitta
andra priser till tavlingar.

Kollotrdja
Varje kollogard har sina egna kollotrojor, de bestélls i samband med ifyllnad av
hélsodeklarationen. Kollotréjorna kostar 100 kr/st. Deltagarna skriver sitt namn i tréjan nar de
far de, sa trojan inte kommer bort.
Regler

e Pengarna for kollotréjan I&mnas vid hdmtningen

e Det gar inte att andra storlek, kopa eller avbestalla kollotrojor pa plats
Tips

e | slutet av perioden brukar deltagarna vilja skriva pa sina tréjor som ett minne.
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Deltagares besok
Det kan bade var bra och daligt att fa besok nar man ar pa kollo. Ibland kan det leda till att
deltagaren blir glad eller ledsen. De andra deltagarna som inte far besék kan da bérja fundera
pa varfor de inte far besok, vilket kan leda till hemlangtan.
Regler
e Om vardnadshavare eller annan person vill besoka kollogarden maste detta meddelas
till info@kollosommar.se senast en vecka innan kolloperiodens bérjan.
e Forestandare tar emot besokaren och informerar om kollogardens regler. OBS! tank pa
fotografering pga skyddad identitet, rokning, alkohol samt husdjur
e Samma regler som galler for kollodeltagarna galler for besokare
e Inga bestkare far sova 6ver

e Vid besoket ska malet vara att skapa trygghet bade for deltagaren och
vardnadshavaren. Bast att gora det avskilt, fast pa garden
e Var uppmarksam pa hur deltagaren mar efter besoket

Det ar inte manga tillfallen vi traffar vardnadshavarna. Vid de tillfallen vi gor det ar det
viktigt att vi informerar och forklarar var verksamhet samt foretaget for dem. Det ar ocksa ett
tillfalle for vardnadshavarna att stalla fragor.

Fodelsedag
Att fylla ar pa kollo brukar vara en mycket uppskattad handelse for deltagare och ledare. Men
det kan bli en sorglig historia om detta gloms bort. Det kan i vérsta fall leda till att en
deltagare vill &ka hem. Forutsatt inte att alla deltagare vill bli friade, frdga om det vill det och
pa vilket sétt.
Tips
e Viktigt att ledargruppen samtalar om vem som ska prata med deltagaren nagon dag
innan for att se hur den vill fira sin fodelsedag
e Anpassa firandet utifran hur deltagaren vill bli firad. Alla deltagare vill inte bli firade
e Stam av med forestdndaren och koket om vad som ska bestallas fran koket

Kollobus

En kollogard utan kollobus &r inget kollo. Det &r kul att planera bus och att bli utsatt for bus.
Vad som ar viktigt att tanka pa ar vad ens bus kan fa for konsekvenser for andra personer och
saker samt om jag sjélv skulle tycka mitt bus var okej om jag blev utsatt for det. Det &r viktigt
att vi skapar ett klimat dar det &r okej att busa som ledare och deltagare.

Regler
e Ett bus ska aterstéllas av den som gjort buset
e Det &r forbjudet att busa i varandras boende

Tips

e Anvéand kokspersonal eller en ledare som ”Busgeneraler”, att deltagarna kan ga till den
med idéer om bus, personen kan da hjalpa deltagarna sa att buset inte kranker nagon
Ett bus ska vara och upplevas som kul, ingen ska bli ledsen
Det &r viktigt att man busar pa ratt satt och ratt niva
Respektera att alla inte tycker att bus ar roligt
Fa deltagarna att busa med ledarna istéallet for varandra, det blir tryggare
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Kommunikation

Mobiltelefon
For att var verksamhet ska fungera, och vardnadshavarna samt deras barn ska kéanna sig
trygga har vi tydliga regler och forhallningssatt for hur mobiltelefonen anvands.

Regler
e Mobiltelefonen samlas in och registreras i samband med hamtningen av deltagaren.
e Vid mobiltid ska deltagarna sitta pa en bestamd plats, inte g omkring och prata
e Kolloledaren ska kunna se alla deltagarna nér de ringer hem

e Viktigt att man poangterar att det ar viktigt att de ringer sina vardnadshavare, forklara
att deltagaren kan ringa hem for vardnadshavarens skull.

e Tiden for telefontid planeras sa att det sker fore middagen, detta pga. hemléngtan

e Vi vistas oftast utomhus for telefontider, sa att deltagarna kan sprida ut sig

e Var uppmarksamma pa att deltagarna reaktion efter telefonsamtalet

Telefondagbok

Pa varije kollogard finns det en telefonnr dit vardnadshavare kan ringa och fa information om
vad deras barn ska gora under dagen. Denna mojlighet for vardnadshavarna resulterar i att vi
far mycket mindre vardnadshavare som ringer och fragar vad som hander under dagarna.

Nodtelefon

Det finns ett centralt nodtelefonnummer for samtliga kollogardar som vardnadshavare kan
ringa i akuta situationer, numret gar till verksamhetsansvarig. Detta nummer finns i den
informationsfolder som vardnadshavarna fatt hem via post samt pa var hemsida.

Kollolinjen
Utepedagogik har en kollolinje dit man kan ringa for att fa svar pa sina fragor eller for att bli
hénvisad till den person man soker, numret dr 08-652 52 92.

E-post
Den e-postadress som ges ut till vardnadshavare ar info@kollosommar.se. Det ar den enda e-
postadress som vardnadshavarna ska anvanda.

Brev

Vi tycker att brev ar ett mycket bra satt att kommunicera for bade deltagare, personal och
vardnadshavare. Ett brev finns kvar efter man har last det och kan plockas fram vid ett senare
tillfalle n&r man har behov av det. Ha aktiviteter som innefattar brevskrivning.

Regler
e Det ar forbjudet att Gppna eller lasa nagon annans post utan tillatelse
e  Om brev kommer till kollogarden efter att deltagarna akt hem, ska posten finnas
tillganglig pa atertraffen i september

e Om brev/paket tros innehalla stora mangder godis bor kontakt med vardnadshavare tas
e Om vi aktivt arbetar med att deltagarna skriver brev hem blir vardnadshavarna trygga
och antalet telefonsamtal och e-mail till kollogarden minskar.
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Minnesbrev
Detta brev skrivs i slutet av varje kolloperiod av bade deltagare och ledare. Syftet med detta
brev ar att fa en mojlighet att reflektera dver sin kolloperiod. Breven kommer att postas till
deltagarna och ledarna i januari nastkommande ar.
Tips

e Ha ett pass innan brevskrivningen om vad de tycker ha varit bra pa kollo

e Bildvisning, med bilder fran kolloperioden, hjalper deltagarna minnas vad det gjort.

Heml&ngtan

Manniskor kan ha hemlangtan oavsett alder. Hemlangtan kan bero pa manga olika faktorer.
Det viktigaste &r att vi tar deltagarens hemlangtan pa allvar och for en dialog med personen.
Vart mal &r att personen ska vara kvar hela kolloperioden och att den ska ma bra.

Hur férebygger vi hemlangtan
e Setill att deltagaren dricker, dter och sover tillrackligt.
e Viktigt att deltagaren har ratt utrustning/klader. Om de fryser langtar de lattare hem
o Ser till att alla deltagare kénner sig delaktiga, inkluderade och viktiga samt att vi ser
alla deltagare och bygger relation med dem.
e Att arbeta med trygghet, bade mot individen, boendet och de storre grupperna ar
viktigt for att forhindra att deltagare langtar hem

Hur hanterar vi hemlangtan

e Bekrifta deltagarens kanslor, frdga vad det ar som deltagaren langtar efter

e Om deltagaren har hemlangtan och saknar nagon, sa prata om att det &r nagot fint och
bra eftersom det kan betyda att man alskar personer man saknar

e Beratta om din egna hemlangtan och vad du gor for att hantera den

e Nar deltagaren har lugnat ner sig kan du leda in samtalet pa vad varit roligast pa kollot
och vad deltagaren ser fram emot

e Deltagaren bor inte ringa hem nér de &r ledsna om det inte &r akut, som ledare ska du
inte 6ppna for detta alternativ, du ska samrada med din forestandare innan alternativet
presenteras for deltagaren.

e Titta till deltagaren under natten sa att det har somnat och berétta att jouren/du
kommer vara narvarande for deltagaren

Om en deltagare mar daligt av sin hemléangtan
e Kontakta forestandaren. Endast forestandaren har kontakt med vardnadshavaren

Folj alltid upp med deltagaren som har haft eller har hemléngtan. Var forsiktig att prata om
mojligheten att aka hem. Anvind inte “du far 4ka hem om du vill” som en trost. Det leder
nastan alltid att deltagaren staller in sig pa att aka hem. Byt erfarenheter med andra ledare hur
man gar tillvdga med hemlangtan.
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Avbruten vistelse

Nar en deltagare har ett beteende pa kollo som inte fungerar ar det viktigt att som ledare
samtala med deltagaren om detta. En deltagare maste fa en chans att férandra sitt beteende.
Som ledare ar det dven viktigt att dokumentera dels anledningen till samtalet och sjalva
samtalet. Informera dven forestandaren.

Om en deltagare skulle misskota sig vid upprepade tillfallen och inte forbattra sitt beteende
efter samtal med ledare kontaktar férestandaren vardnadshavare. De gér en plan for att ge
deltagaren en sista chans att andra sitt beteende. Om detta inte fungerar kommer forestandaren
i samrad med vardnadshavarna samt stadsdelsforvaltning planera en hemresa. Denna process
ska diskuteras med deltagaren sa att den ar med och forstar konsekvenserna av sitt handlande.
Samtliga handelser maste dokumenteras.

Rutiner vid hemskickande av deltagare
e Om en deltagare misskoter sig upprepade ganger for dialog med din forestandare
e Om man anser att deltagaren ska skickas hem ska verksamhetsansvarige konsulteras.
Detta gor forestandaren som har hand om hem skickandet av deltagaren. Beslutet om
deltagaren ska skickas hem tas av verksamhetsansvarig

Deltagare i behov av extra stod

Vissa deltagare pa vara kollogardar har behov av extra stod for att fa en bra kollosommar.
Manga av dessa deltagare far vi information om och extra stod for i god tid innan kollots
borjan. Under kolloperioden brukar det visa sig att det finns andra deltagare som &ven dem ar
i behov av extra stod. Pa kollogardarna har vi oftast en liten dverkapacitet pa ledare som i
dessa fall kan tacka detta behov. Skulle detta inte tacka behovet tas ledare fran annan gard dar
behovet inte finns eller sa tillfors personal utifran. Kolloledare som arbetar med deltagare med
sérskilda behov &r oftast utbildad och/eller har erfarenhet av att arbeta med deltagare med
behov av extra stdd.

Regler
e Ledaren som ska arbeta med deltagaren ska fa en muntlig eller skriftlig dokumentation
om deltagaren sa att den kan gora ett bra arbete

Tips
e FOrsok att inte sdrbehandla deltagaren
e Var extra tydlig med dessa deltagare vad galler struktur, regler, information etc
e Bygg relation, ha talamod, dém inte, ta stod fran kollegor

Hur och nér soker vi extra stod
e Det ska tydligt dokumenteras varfor denna deltagare &r i behov av extra stod

e Forestandaren tar utifran ledarnas dokumentation ett beslut om deltagaren behdver ett
extra stod

e Det ska ocksa foras samtal med deltagarens vardnadshavare

e Begaran om extra stéd samt dokumentationen ska mailas till verksamhetsansvarig
samt foregas av ett samtal

e Verksamhetsansvarig tar kontakt med stadsdelen och meddelar sedan férestandarna
om beslut fattats.
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Deltagare som far illa

Under ditt arbete som kolloledare kommer du konfronteras med deltagare som anfortror sig
saker. Ibland kan beréttelser upplevas som jobbiga t.ex. att deltagaren blir slaget hemma, att
nagon av vardnadshavarna blir slagna, sexuella 6vergrepp, deltagare som skar sig,
sjalvmordstankar/forsok etc. Det ar viktigt att se att det ar bra att deltagare berattar sa att vi
kan fa mojligheten att via vara kanaler och skyldigheter forbattra deltagarens situation.

Regler
o Deltagare som far illa ska alltid dokumenteras, dokumentera pa samma sétt som vid
anmalningsplikt se dokumentationsmall
e Informera forestandaren sa att du kan fa hjalp med situationen
Tips
e Bemoter deltagaren med lugn och att du visar att du lyssnar
e Din uppgift ar inte att hitta direkta I6sningar

Viktigt att gora en anmélan om du anser att det finns misstanke om att en deltagare far illa, se
anmaélningsplikt samt anvand dig av mall for rapport for misstanke om en deltagare far illa.

Kréankning
Utepedagogik jobbar mot att forhindra krankning i sa stor utstrackning vi kan. Detta gors
genom att ha en bred verksamhet, dar ledare &r delaktiga hela dagen for deltagarna.

Regler
e Att kranka nagon ar inte tillatet pa Utepedagogiks kollogardar
e Ingrip, sdg att du inte accepterar det och att det inte far forekomma pa kollot
e  Om kréankningar eller annat beteende som sarar nagon forekommer ska detta
dokumenteras och 6vrig personal informeras
e Vid upprepning ska deltagare som kranker andra skickas hem, se rutiner vid
hemskickning av deltagare

e Prata med bada parter, skuldbelégg ingen. Forsok hitta orsaken till varfor

e Forsok att fa den som kranker att forsta hur den som utsatts kanner

e Acceptera om den som krankts inte vill prata om handelsen med den som utsatt
personen

Efter situationen ar det viktigt att folja upp bade hur deltagaren mar och hur den ledare mar
som har varit delaktig i situationen. Det ar aven viktigt att reda ut varfor situationen uppstod.
For véagledning se bilaga Krishanteringsplan for krankande handlingar.

Religion, politik och social bakgrund
Pa vara gardar har vi manga deltagare fran olika religioner och samhallsklasser, darfor ar det
viktigt att alla k&nner sig accepterade oavsett religids, politisk och social bakgrund.

Regler
e Det dr forbjudet att pracka pa deltagare sina egna asikter vad gallande syn pa religion,
politik och socialbakgrund
Tips
e Tank pa att dina egna varderingar inte lyser igenom i diskussioner. Var neutral och ha
ett oppet forhallningssatt
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Fysiskt vald

Vissa deltagare pa kollo anvénder sig av vald for att 16sa sina konflikter, bli sedda eller for att
fa makt. Det ar mycket viktigt att vi dven forsoker forsta de bakomliggande orsakerna till
varfor en deltagare anvander vald. Ingen typ av vald ar accepterat pa Utepedagogiks
kollogardar.

Hur forebygger vi vald
e Var tydlig med regler och grénser
e Var synlig i deltagargruppen, delta i aktiviteterna
e Skapa fysiska aktiviteter som kréver mycket energi

Hur hanterar vi vald
e Som ledare maste du agera i en situation dar en deltagare kan skada andra eller sig
sjalv. Om du anser att du inte klarar situationen hdmta hjalp
e Vem av ledarna passar bést for att kunna hantera en viss deltagare
Om du maste anvanda vald for att losa situationen, tank pa hur du tar i deltagaren sa
att deltagaren inte skadas. SOk 6gonkontakt
For bort deltagaren som &r valdsamt
Lugna ner deltagaren
Bekréfta deltagarens kanslor genom att séga att Jag ser att du &r arg”
Nar deltagaren sen kommer tillbaka &r det viktigt att du som ledare far in deltagaren i
gemenskapen och i gruppen igen.

Efter situationen &r det viktigt att folja upp bade hur deltagaren mar och hur den ledare mar
som har varit delaktig i situationen. Det ar aven viktigt att reda ut varfor situationen uppstod.
Bade som ledare och deltagare kan man ma mycket dalig och kan ha behov av att prata med
nagon utomstaende. Alla situationer som innehaller vald ska dokumenteras. For vagledning se
bilaga Krishanteringsplan for krankande handlingar.

Fysisk kontakt

Det &r viktigt med fysisk kontakt i verksamheten pa en kollogard. Vi vill formedla att det &r
bra med fysisk kontakt och att det &r en viktig del i kommunikationen mellan manniskor. Men
det finns manga risker som handlar om hur, nar och med vem man har fysisk kontakt med.

Regler
e En kram maste initieras av kollodeltagaren sjalv for att du som kolloledare ska fa
krama deltagaren. Om du anser att en deltagare &r i behov av en kram, fraga forst
e Det &r forbjudet att ha en intim kontakt med en kollodeltagaren

Tips

e Ett bra sitt att fa deltagare att tycka det ar okej med fysisk kontakt ar att vi ledare
kramar varandra. Deltagarna gér som vi gor

e Tank pa att vara tydlig pa att satta granser sa att ingenting kan misstolkas. Backa
hellre for tidigt an for sent. Hur tolkas situationen av tredje part

e Om du som ledare kanner att en deltagare soker for mycket fysisk kontakt maste du
backa och sétta 6vertydliga granser. Ta hjalp av andra ledare for att avleda
kontaktforsoken

e Tank pa att den fysiska kontakten med deltagarna ska vara konlos, alltsa lika mycket
kramar till killar som tjejer och pa samma sétt
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Nakenhet

Pa en kollogard lever man pa varandra vilket ar utvecklande, men kraver ocksa att man visar
varandra respekt. Olika personer har olika behov av privat utrymmen bade fysiskt och
psykiskt. En av de mest privata situationerna ar nar man &r naken. Vissa personer har sett sina
vardnadshavare koka kaffe nakna varje morgon och andra har aldrig sett en naken person. Det
ar viktigt att vi inte utgar fran vara egna synsétt och tryggheter/otryggheter vad galler
nakenhet.

Regler
e Det ar forbjudet for personal att visa sig naken infor kollodeltagare t.ex. i situationer
som bad, duschning och bastubad etc
o Nar kollodeltagarna befinner sig i situationer dér de &r avkladda &r det mycket viktigt att
man som ledare inte &r i samma rum
e Personal duschar ej tillsammans med deltagarna
e Knacka och vanta pa att fa ett okej, innan du gar in i ett rum/talt. Om inte knacka igen

e Det ar mycket viktigt att “skydda” sig sjilv som kolloledare sa att situationer inte kan
misstolkas av andra deltagare och ledare

e Om du rakar se en person utan klader ar det viktigt att du tydligt visar att det inte var din
avsikt. Det gar inte att latsas som ingenting.

Sexualitet

Deltagarna pa vara gardar ar mellan 9-16 ar gamla. Olika deltagare utvecklas olika bade
fysiskt och mentalt. Vissa barn/ungdomar ar mer utvecklade, vissa mindre. Deltagarnas
sexuella utveckling kan fa manga typer av yttryck.

Tips
e Vaga ta samtal och diskussioner, men hall samtalet pa deltagarens niva
e Undvik inte &mnet, vissa deltagare testar dig pa detta satt
e Var sa personlig som du sjalv kéanner dig trygg med
e Om tva kollodeltagare har sexuell relation, tank da pa att aldrig skuldbelégga
deltagarna. Hitta tid och plats for att vagleda om sa behovs

Sjukdomar, allergier och kost

Under varje dag kommer vi att servera fem mal mat om dagen, frukost, lunch, mellanmal,
middag och kvallsfika. Det forekommer att deltagare har allergier och far specialkost.
Specialkost och allergier finns registrerade i halsodeklarationen

Tips
e Viktigt att som ledare narvara vid maltider for att se eventuella avvikande beteenden
och relationer med mat. Viktigt att lyfta detta vid personalmoten for att fa en
sammanstalld bild
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Verksamheten

Kapitlet handlar om verksamheten pa kollogarden sa som dokumentation, méten, rutiner,
scheman, utrustning, konflikter etc.

Rutiner

For att en kollogard ska fungera pa ett bra satt behovs rutiner for att sakerstélla att alla mar sa
bra som mojligt. Det ar viktigt med rutiner bade for ledare och deltagare. Det ar ett satt att
minska risken for att man glémmer bort nagot vasentligt i verksamheten.

Véackning

Olika personer vill bli véackt pa olika satt. Det ar viktigt hur man borjar dagen, det kan fa
konsekvenser som paverkar resten av dagen. Viktigt att den alltid sker pa att tryggt satt. Vi
vécker deltagarna med utvald musik och med en lugn nérvaro.

Regler
e Du far inte vélja musik sjalv, det finns fardiga spellistor

Tips
e Vill du rama in vackningen med exempelvis utkladningsklader kan du gora detta, men
inte med for mycket energi, olika personer har olika behov pa morgnar

e Bemot alla deltagare du traffar pa, pa morgonen kan du fa mycket ingangsvarden pa
deltagarna hur de mar

Maltider

Pa kollogarden serveras det fem mal om dagen. Frukost, lunch, fruktstund, middag samt
kvallsmal. Det &r viktigt att bade deltagare och ledare ater och dricker under en kollovistelse.
Darfor ar det viktigt med tydliga regler for att alla ska kunna fa den ro de behéver for att
kunna tillgodose sig maten.

Tips

e Anvand maltiderna for att lara kanna varandra, forsok undvika samtal om, vad &r
klockan, vad ska vi gora sen etc, utan fraga personliga fragor

e Viktigt att coacha deltagarna i hur de ater, annars &ter de tex bara kottbullar. Daligt for
magen och daligt for koket. Hjalp dem att prova pa all mat

e Maltiden ar ett bra tillfalle och se till att alla dricker

e Kontrollera att alla ater, om ej ta upp det med deltagaren och fraga hur det mar

o Alla &r samlade, bra tillfalle att ge information.

Stadning

Det ar viktigt att alla, bade deltagare och ledare haller koll pa sina saker. Efter frukosten &r en
bra tid for att deltagarna att stada sina rum samt sina stodomraden. Har &r viktigt att i borjan
forklara varfor vi stadar, att det handlar om att ma bra.

Tips
e Ha stadutbildningen, vilka deltagare behdver detta? Vissa har aldrig stadat i sitt liv
e Tank pa din energi, den smittar
e Var aktiv i stddningen, coacha deltagarna
e Skapa forutsattningar
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Kvallsrutiner

Det &r viktigt att man gor ett bra avslut efter en dag pa kollo. Ett bra avslut resulterar i att
deltagarna far en trygg och bra somn. Pa kvéllen kommer ofta hemlangtan och darfor kan det
vara bra att skapa en bra stdmning.

Tips
e Prata om dagen som har varit och &ven prata om morgondagen
e Berdtta historier eller lata deltagarna beratta historier (OBS trygghetsskapande
historier) INTE SPOKHISTORIER
e Man kan fraga deltagarna vad de har for énskemal om aktiviteter och pa sa satt fa
uppslag for nésta dags aktiviteter
e Mys é&r alltid lika uppskattat. Anvand ex. lyktor och filtar

Regler for deltagarna
Pa en kollogard maste det finnas regler. Ibland kan reglerna vara sjalvklara och ibland inte.
Det viktigaste &r att vi far samtliga att folja de uppsatta reglerna.

Regler
e Beratta for deltagarna hur vi har bestamt och vilka rutiner som vi har satt upp. Fraga
sedan vad de tycker

e Forklara varfor reglerna finns och vad de syftar till
e Reglerna ska vara tydliga bade muntligt och skriftligt
e Ha aldrig en konsekvens som handlar om mat
e Vi jobbar med konsekvenser inte bestraffningar
Tips

o LAt deltagarna fa komma med forslag pa regler, diskutera dem och fa deltagarna
tillsammans med er skapa sina egna regler, delaktighet ar viktigt
e FoOrsok att undvika negativa ord nar ni skriver regler

Om en regel har brutits ar det viktigt att diskutera med berdrda parter om man ar ngjd med sitt
beteende. Vad kan de sjalva gora for att i fortsattningen folja reglerna samt vad vi ledare kan
g0ra for att det ska bli lattare att folja dem.

Ordningsregler

Bade deltagare och vuxna ar beroende av yttre struktur for att kdnna sig trygga. Darfor ar vi
mycket tydliga med vilka regler som géller pa kollogarden, (ni kan lasa mer detaljerat kring
dessa omraden pa de separata delarna i handboken)

Konsekvenserna av att bryta mot nedanstaende regler ar att om man inte efter samtal med
ledare andrar sitt beteende sa avbryts kollovistelsen omedelbart.

Mobbning: Om man mobbar eller trakasserar andra personer

Boende: Om man byter sdngplats utan godkannande av ledare. (Pga brandsakerheten)
Laggtider: Om man inte befinner sig i sitt rum/talt efter den utsatta laggtiden
Mobiltelefon: Om man inte [amnar in sin mobiltelefon samt simkort

Skadegorelse: Om man avsiktligt gor sig skyldig till skadegorelse. (Skadegorelse
polisanmals och vardnadshavare blir ersattningsskyldig)
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e Kilotter: Om man klottrar. (Klotter kommer att fa tas bort av den som gjort det. Om
det ej gar bort blir vardnadshavare ersattningsskyldig)

e Platténger: Far endast forvaras och anvandas pa ett separat bord utanfér sovrummen,
dar vi ledare kan latt kontrollera att plattdngerna ar avstangda. Detta pga brandrisken

Konsekvenserna av att bryta mot dessa regler nedan ar att ens kollovistelse omedelbart
avbryts.

e Kollogardens granser: Om man lamnar kollot utan personalens sallskap, vetskap
eller tillstand

e Alkohol/Nikotin: Det rader absolut rok- och alkoholférbud under kollovistelsen, for
bade deltagare och ledare
Vald: Vid brukande av vald gentemot en kollokompis eller en ledare
Stold: Stold av annans egendom

Forbjuden utrustning:
e Kniv, spritpennor, tandare, tandstickor, cigaretter, alkohol, narkotika. Dessa saker
beslagtas och aterlamnas till vardnadshavare vid éverlamnandet
e Notter av alla slag. Detta pga att vissa deltagare pa vara kollogardar har olika typer av
allergier

Ovriga regler
e Boende: Deltagare far inte vistas i andras boende an sitt eget. Deltagaren far inte byta
séngplats utan godkannande av ledare. (Pga brandsakerheten)
Fickpengar: Deltagarna far ta med sig max 250 kronor i fickpengar
Teknik/Musik: Den far endast anvandas nar man ar i sitt boende
Vardesaker: Utepedagogik ansvarar inte for personlig egendom

Skadegorelse
Vi tolererar inte nagon form av skadegorelse pa kollogardarna. Den vanligaste typen av
skadegorelse ar klotter. Samtliga deltagare ska informeras om féljande forsta dagen pa kollo:

Regler

e Skadegorelse/klotter ar forbjudet

e Den/de som har gjort sig skyldiga till skadegorelse ska fa mojligheten att laga/tvétta
bort skadegorelsen

e Om ingen vill ta pa sig skadegorelsen/klottret kom fram till en l6sning pa problemet
tillsammans med de inblandade

e Om skadegdrelsen ar pa 6vriga utrymmen och ingen vill ta pa sig ansvaret, ska man
planera in reparationen av den eventuella skadan i kollogardens aktivitetsprogram
Vardnadshavare ska kontaktas och hallas informerad om situationen
Om inte skadegorelsen atgardas ska vardnadshavare stallas som ansvarig for
eventuella kostnader. Forestandaren kontaktar verksamhetsansvarige

e Se skaderapporten for att kunna dokumentera klotter
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Scheman
Pa kollo har vi manga olika scheman, detta for att man ska kunna latt ta till sig information
och alla far samma information.

Schema kolloperioden

Varije kollogard har ett schema for varje period. | schemat ingar vissa aktiviteter, vilka som
jobbar och &r lediga, har jour etc. Det &r viktigt att man som ledare ser till att man
kontinuerligt uppdaterar sig, eftersom det sker forandringar.

Dagsplanering

Varje dag sa ar en ledare dagsansvarig. Den ar ansvarig for att fylla dagarna med aktiviteter
och tillsammans med forestandaren leda arbetsgruppen genom dagen. Dagsansvarig planerar
och anvander sig sedan av var aktivitetstavla, en whiteboard, for att kommunicera ut vad
deltagarna kan gora. Tavlan &r som ett stort schema 6éver dagen.

Hamtning/lamning av deltagare

Ett av de tillfallen vi traffar deltagarna s vardnadshavare. Stor del av hur vardnadshavarna
bedomer hur vi fungerar som kollo gors vid dessa tillfallen. Viktigt att vi ar lugna och tydliga
i vart agerande. Har finns det tydliga rutiner och lathundar. Vill du lasa dessa kontakta din
forestandare.

Personalmdoten

For att vi ska kunna férmedla information mellan personal behdvs olika typer av mote. Vi har
fyra personalmaéten under en dag. Oftast forlagda till maltiderna. Pa dessa méten prioriterar vi
att utbyta information hur deltagarna mar samt gar igenom vad som ska goras fram till nasta
mote.

Regler
e Motena ska dokumenteras
e Se till att informationen sprids fran maotet. Skapa rutin for detta sa att alla far den
informationen som tas upp pa motet

Personalmotena ar de tillfallen som vi far mojlighet att kolla av laget. Se till att dessa blir
effektiva/produktiva. Viktigt att skilja pa vad man behover veta och vad som &r kul att veta.

Utvéardering

Utepedagogik sétter stort vérde vid att utvardera verksamheten. Vi gor dels utvérderingar av
den dagliga verksamheten i samtal med deltagarna i olika format. Vi anvénder oss av en enkaét
som samtliga kollodeltagare ska fylla i innan de lamnar kollogarden.

For personalgruppen anvander vi oss av personalmoten, utvecklingssamtal, enkét och enskilda
samtal. Dessa redskap &r mycket viktiga for att fortsdtta bedriva en bra verksamhet.

Utvardering ledare

Att utvardera verksamheten och personalen ar viktig, dels for den pagaende verksamheten pa
garden, men ocksa for det langsiktiga perspektivet att forbattra verksamheten och utveckla
personalen.

22


mailto:info@utepedagogik.se

Personlig utvardering

Detta ar nog en av de viktigaste och mest utvecklande utvarderingarna i verksamheten. Vi
uppmanar alla i personalen att stdndigt utvérdera varandra, sig sjalv och verksamheten. Dessa
utvérderingar leder till att vi snabbt kan fordndra och forbattra oss sjélva och verksamheten.

Personalméten

Varje dag har kollogarden personalméten. Dessa moten ar delvis till for att utvardera dagen
som varit. Har har vi méjligheten att fa in information och behandla den for att kunna gora en
snabb forandring av verksamheten utifran deltagarnas och ledarnas synpunkter pa
verksamheten.

Fotografering

Vi fotograferar pa vara kollogardar for att deltagarna tycker det ar kul att kunna se ett bildspel
i slutet av perioden. Detta ramar in deras period. Vi anvander dven bilderna till
marknadsforing sa att vi kan skildra var verksamhet. Tank pa att det ar viktigt att fa bilder dar
man ser ryggen pa ledare med texten “’kolloledare” samt att man far med deltagare i samma
bild som &r aktiva. Dessa bilder ar mycket vardefulla i att skildra vara gardar. Ibland maste
man arrangera situationen for att fa en bra bild. Fotografera hellre for mycket an for lite.

Regler
e Kolla upp med forestandaren vilka deltagare vars vardnadshavare fyllt i pa
halsodeklarationen att de ej far fotograferas
e Fotografering under arbetstid med privat kamera far endast ske med forestandarens
godkannande. Bilderna ska lamnas till férestdndaren pa samma satt som vid
fotografering med foretagets kameror, egna kopior far ej sparas
e Deltagare far inte fotograferas i situationer dar de kan kanna sig utsatta

Tips
e Fotografera samtliga aktiviteter, narbilder pa ledare och deltagare, miljoer inne och ute
e Vissa deltagare kan tycka det &r jobbigt att bli fotograferade, gor da inte det

Samtliga bilder som tas under arbetstid dgs av Utepedagogik Sverige AB och far inte
anvandas i annat sammanhang utan verksamhetsansvarigs godkénnande. Viktigt att
kontrollera om nagon deltagare inte far fotograferas.

Halsodeklaration

Samtliga deltagare pa Utepedagogiks kollogardar ska ha en halsodeklaration som ar ifylld av
deltagarens vardnadshavare. Halsodeklarationen finns med i det utskick som gors i mars/april,
halsodeklarationen finns dven pa var hemsida.

Konflikter

Olika typer av konflikter finns pa en kollogard, bade stora och sma, men aven konflikter
mellan deltagare och mellan personal. Man lever pa varandra, att valja att inte ta en konflikt
och l6sa den pa ett konstruktivt satt leder till att vi inte kan na malet med att alla pa
kollogarden ska ma bra. For att man undviker konflikten slutar den inte att existera.
Konflikten ar nagot som gor att vi far okad forstaelse for varandra.
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Konflikter mellan deltagare

Konflikter mellan deltagare kan se mycket olika ut, de kan bdrja som skoj och sluta i en
oppen konflikt, men kan dven vara en tyst konflikt dar man véljer att frysa ut nadgon. Vissa
konflikter kan vara mycket svara att se. For att forebygga konflikter och fa kdnnedom om
konflikter &r det viktigaste att vara dér deltagarna ar och delta i deras aktiviteter samt prata
med dem, da kan du kanske l6sa konflikter innan de blir fér stor. OBS! valj aldrig sida.

Tips
e GOr en beddmning om du ska ingripa eller inte, kan deltagarna I6sa det konflikten
sjalva
e GOr en bedémning om det fungerar att reda ut konflikten pa en gang eller om parterna
maste lugna ner sig forst, separera parterna om sa behdvs
e Lyssna pa deltagarna — viktigt att ta in deras upplevelse

e Var extra uppmarksam pa om nagon av parterna i konflikten fortfarande ar kvar i
konflikten efter det att den ar 16st

e Prata kanslor med deltagarna, t.ex. kanner du dig arg, hur kénns det da?

Konflikt mellan kollodeltagare och kolloledare
Ibland uppstar det konflikter mellan kollodeltagare och kolloledare, oftast uppstar dessa
konflikter pga att ledaren har satt en grans som kollodeltagaren inte tycker ar okej.

Regler
e Deltagaren far inte komma i ett underlage gentemot ledaren
e Om du som betraktande ledare ser att ledaren som &r i konflikt med en deltagare inte
kan l6sa det pa ett objektivt satt ar din skyldighet att 16sa av ledaren och agera medlare

Tips
e Lyssna pa deltagaren
e Var extra uppmarksam pa om nagon av parterna i konflikten fortfarande ar kvar i
konflikten efter det att den ar 16st
e Anvand forestandaren for medling

Konflikt mellan kolloledare

Pa en kollogard lever vi mycket nara varandra manga timmar om dygnet. Under dessa
omstandigheter kommer konflikter att uppsta. Det viktiga dr att vi som ledare l6ser
konflikterna pa ett konstruktivt sétt och sa fort som majligt.

Regler
e Konflikter mellan ledare far inte tas infor deltagargruppen
e Skulle tva ledare ha en 6ppen konflikt infér andra ar det andra kolloledares skyldighet
att ingripa och végleda de parter som &r en del i konflikten

Tips

e Prata med varandra inte om varandra, undvik skitsnack. Fika ofta.
Vaga ta samtal innan de eskalerar, &ven om det kanns laskigt i bérjan
Ta hjalp av nagon annan ledare/forestandare om det behdvs
Bestam tid och plats for att 16sa konflikten

Var extra uppmarksam pa om nagon av parterna i konflikten fortfarande ar kvar i
konflikten efter det att den &r I0st
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Ekonomi

For att en kollogard ska fungera sa behovs det tydliga regler kring pengar och ekonomi.
Forestandaren pa garden ansvarar for ekonomin och godkanner eventuella inkop. Kokschefen
har ansvar for kdkets ekonomi, budget och inkdp.

Regler
e Personal far ej gora inkop som inte ar godkéanda av forestandaren
e Kvitton for utlagg, som blivit beviljade ska lamnas omgaende till forestandaren

Utrustning

Pa en kollogard finns det mycket utrustning och material samt att varje ledare ocksa har
personlig utrustning. For att kunna gora ett bra jobb som ledare krdvs det att man kan anvénda
den utrustning som finns samt att den finns pa ratt plats.

Regler
e Lamna tillbaka materialet/utrustningen pa den plats som bestamts, i brukbart skick
e Meddela forestandaren eller den ansvarige om material maste kopas in eller repareras

e Ha en ordning pa utrustningen sa att vem som helst forstar strukturen utan att man
maste forklara

e |Ifragasatt sakers placering dvs varfor ligger denna sak har, ska den det?

Att ha koll pa sin egen utrustning samt foretagets, leder till att du kan vara mer med
deltagarna samt att du alltid kan agera och lésa din uppgift. Detta leder ocksa till att onddiga
konflikter och férre irritationsmoment.

Kvarglémda saker
Efter varje ar har vi flera kubikmeter med kléader, skor och 6vriga saker som deltagarna glémt
pa garden. Dessa saker finns att hamta pa kolloatertraffen.

Tips
e Nar deltagarna lamnar kollogarden &r det viktigt att de packar sin egen vaska
e Deltagarna ska kontrollera sina saker mot utrustningslistan
e Det ska finnas en upphittad Iada pa kollot, visa upp sakerna mins en gang per dag vid
en maltid. Samt sista dagen innan bussen aker.
e Mark upp vilka saker som ar kvar fran olika kolloperioder
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Bilar

Bilarna &r mycket viktiga for verksamheten eftersom vi behdver ha mojlighet att transportera
deltagare och kunna ta oss fran garden i olika arenden. Utan fungerande bilar blir
verksamheten mycket lidande.

Regler
e Om du som personal behdver anvanda en foretagshil for att transportera en deltagare
eller behover en bil for ett arende i verksamheten. Maste du uppvisa ditt korkort for
verksamhetsansvarig eller forestandaren
e Foretagets fordon ska koras pa ett korrekt satt och efter radande
hastighetsbegrénsningar
e Personliga fordon ska parkeras pa anvisad plats och far endast anvandas pa ledig tid

Tips
e Kontrollera att bilarna ar tankade, motorolja, kylarvétska, stddning och lufttryck
e Det finns aven en ledighetsbil. Den gar att boka. Mer information finns pa anslagstavlan
vid postladorna

Transporter

| arbetet pa en kollogard ar det omojligt att undvika transporter, vid resan till och fran garden,
till och fran aktiviteter och i nodsituationer. Det ar viktigt att vi ser dver de siakerhetsaspekter
som finns i de olika fallen nér vi transporterar deltagare.

Regler
e Samtliga ska sitta ner vid transport och anvanda balte
e Samtal med féraren ska undvikas i stérsta méjliga man
e Vid transport i bil maste samtliga deltagare ha fatt godkannande av vardnadshavaren for
att far transporteras pa detta satt, se halsodeklarationen. Undvik i stérsta man att
transportera deltagare i bil

Tips

e Vissa deltagare lider av aksjuka, placera dessa langt fram i bilen/bussen
o Aksjuketabletter finns i sjukvérdsvaskorna, erbjud ca 1 timme fére resa

26


mailto:info@utepedagogik.se

Sékerhet

Pa en kollogard finns det manga aktiviteter som innebér risker. Kollo &r en verksamhet med
aktiviteter som ar utmanande och fartfyllda och manga aktiviteter sker i vatten. Vi ska
sjalvklart inte minimera aktiviteterna utan minimera riskerna. Vi minimerar riskerna genom
att utbilda personalen i brand, livraddning, HLR, vi gor alltid en riskanalys av aktiviteten.

Akutsituationer

Personer reagerar olika i akutsituationer. Vissa agerar vissa inte, nagra blir stressade nagra
inte. Det viktigaste i en akutsituation ar att vaga agera. De som oftast agerar ar de personer
som kanner sig trygga i dessa situationer. Det anda séttet for att k&nna sig trygg i dessa
speciella situationer ar 6va, prata och skarp erfarenhet av att vara i liknande situationer.

Det ar de forsta 5 minuterna efter en olycka som avgor hur stora chanser den skadade har att
overleva. Ofta drojer ganska lang tid innan forsta ambulans har kommit pa platsen, kunskaper
i forsta hjalpen kan da radda liv. Samtliga i personalen genomgar pa forberedelseveckan en
uppdatering i Forstahjalpen/Hjart-lungraddning, livraddning och brandsakerhet.

Handlingsférfarande vid en akutsituation

Det forsta du bor gora ar att analysera om du satter dig sjélv i en situation som kan leda till att
du ocksa hamnar i en akutsituation. Det andra man bor gora da man kommer fram till en
skadad/sjuk person &r att kontrollera medvetandegraden. Tala med dem och om de inte svarar
ruska forsiktigt pA dem. Om personen inte reagerar bor du ga vidare enligt LABC-metoden

LABC star for Livsfarligt lage, Andning, Blodning, Chock.

Livsfarligt lage

Livsfarligt lage utfors forst och syftar till att fora bort personen fran allvarliga faror som t.ex.
brand, vatten, jarnvagsspar, plats med risk for ras och liknande. Tank pa att aldrig flytta en
person i onddan da det kan forvarra skadan. Som livsfarligt lage raknas dven omfattande
pulsaderblodningar eftersom en sadan snabbt tdmmer personen pa blod.

Andning

Kontroll av andningen utfors efter att den skadade, vid behov, forts i sékerhet. Andningen
kontrolleras genom att man haller 6rat en bit ifran personens mun och lyssnar efter
andningsljud samtidigt som man tittar om brostkorgen héjer och sanker sig.

Om personen andas géller det att sékerstalla att hon &ven fortsattningsvis har fri luftvdg. Om
personen inte andas skapar man forst fri luftvédg och kontrollerar sedan om personen borjar
andas. Om personen inte borjar andas maste man pabdrja mun-mot-mun andning.

Blodning

Efter att man sakerstallt fri luftvdg och andningen hos den skadade galler det att snabbt stoppa
storre blodningar (observera dock att pulsaderblodning raknas som "livsfarligt lage").
Enklaste sattet att begransa en blodning ar att halla den skadade kroppsdelen hogt och trycka
pa saret med handen. Déarefter lagger man ett tryckforband runt saret. Om det bloder igenom
forbandet lagger man ett nytt forband utanpa det gamla.

Om du inte har tillgang till sterila kompresser eller liknande far man anvéanda sig av vad som
finns tillgangligt t.ex. en halsduk eller en trdja. Det viktigaste ar att stoppa blddningen inte att
saret ar helt sterilt. Observera att man aldrig skall lagga ett tryckférband runt brostkorgen eller
halsen eftersom det kan forsvara andningen eller blodcirkulationen till hjarnan. Vid
blédningar pa halsen eller bréstkorgen trycker man forbandet latt mot saret.
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Chock

Chock eller cirkulationssvikt orsakas av att mangden blod i kroppen &r for liten for att
syreforsorjningen till kroppens olika delar ska bli tillrdcklig. Den héar typen av chock ar
livshotande och skall inte forvéxlas med den psykiska reaktionen chock.

Tidiga tecken pa cirkulationssvikt ar snabb puls, grablek kallsvettig hud, oro och angest.

En person med cirkulationssvikt placerar du i stabilt sidoldge (om de &r medvetsldsa) samt
med benen i hoglage da underlattas blodcirkulationen till de viktigaste organen.

Det &r viktigt att behandla den skadade varsamt da stress och smarta kan forvarra for den
skadade. Dessutom galler det att se till att den skadade halls varm. Ofta blir personer med
cirkulationssvikt torstiga - ge aldrig den skadade nagot att dricka eller &ta, det kan forsamra
tillstandet for den skadade.

Brand

Det &r viktigt att alla anstéllda ar inforstadda med kollogéardens och féretagets brandrutiner.
Fora att kunna agera i en brandsituation &r det viktigt att man vet vad som ska goras och i
vilken ordning och av vem.

Regler

e Infor varje sasong genomfors en brandtillsyn pa respektive kollogard
Under forberedelsedagarna ska samtlig personal genomga en brandévning
Senast andra dagen pa kollo ska deltagarna ha genomfort en brandvning
Brand6vning ska vara baserad pa anlaggningens sakerhetsforeskrifter
Pa plats finns klara och tydliga brandrutiner (se bifogade bilagor) som samtliga i
personalen samt deltagarna kanner till
e Kontrollera kontinuerligt om det rader eldningsforbud

R&dda — Larma — Slack
1. Larmet gar.
2. Ré&dda
Utrymning sker och alla soker sig till atersamlingsplatsen.
So6k den ndarmaste vagen ut.
Hall en 13g stallning om det behdvs.
Personalen ska vara dom som sista lamnar byggnaden.
Samla och rékna in deltagarna pa atersamlingsplatsen.
Om deltagare saknas ga endast in i ett brandomrade om du bedémer att du med
sakerhet kommer ut. Annars ar det ytterligare en person som maste raddas.
g. Vid uppsamlingsplatsen raknas faddergrupperna in och rapporteras av ledare till
kolloforestandaren. Detta gors av en person fran varje faddergrupp
h. Kolloforestandaren har huvudansvaret for att alla, bade personal och deltagare,
samlas vid atersamlingsplatsen.
3. Larmaev. 112
a. Vad har intraffat?
b. Vad heter du?
C.
d.

P00 o

Var finns du?
Nagra skadade?

4. Slack
a. Slack ev. brand men ta inga risker.
b. Avvakta tills brandkar/ambulans anlander.
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Om det brinner var aktsam, i lokalerna finns material som avger mycket giftiga brandgaser.
Gor inga insatser som séatter dig eller andra i fara! Materiella skador gar att ersétta inte
manniskoliv. Forbered ocksa for brandkaren sa att det ar latt for dem att ta sig fram

Vid brand &r det viktigt hur du beter dig. Om du behaller lugnet sprids det bland deltagarna .
Glém inte att folja upp hur deltagarna mar efter med tanke pa rok kanslighet samt att vi inte
vet vad deltagarna har i bagaget, dven sma brander kan vara en traumatisk upplevelse.

Vattenaktiviteter

Pa en kollogard finns det olika typer av vattenaktiviteter sa som, bad, paddling, flottbygge och
vattenkrig. Dessa aktiviteter ar mycket uppskattade av vara deltagare, men dessa aktiviteter ar
ocksa hogrisk aktiviteter. Det ar mycket viktigt att man satter sakerheten i forsta hand.

Bad

En av de roligaste och mest uppskattade aktiviteterna ar bad. De flesta deltagare alskar att
bada. For att vi ska kunna ha god sékerhet vid bad kravs att ni ledare ar mycket tydliga vad
som galler vid bad.

Regler
e Infor varje sdsong genomfors en tillsyn av kollogardens olika badplatser
e Under forberedelsedagarna ska samtlig personal genomga en livraddningsévning
e Forsta gangen deltagarna badar gors det en simuppvisning. Om deltagarna inte klarar
uppvisningen far det endast bada pa grunt vatten eller med flytvast
e Vid bad ska det vara minst tva ledare, max 10 deltagare per ledare
Tips
e Avgransa omradet vart deltagarna far bada sé att omradet ar hanterligt

Livradda — Larma - HLR
5. Ré&dda
i Ledare pa land tittar mot den plats personen hamnat i problem.
Raddande ledare beger sig till platsen, ta med livrdddningsredskap.
Fa bort alla andra personer som befinner sig i vattnet.
Ta in personen till land eller till bat/kanot.
Syns inte personen, borja sokningen efter beskrivningen av ledaren pa land.
S6k maximalt 3 minuter, simma in till land. Byt ledare.
Nar nodstalld ar pa land, inled HLR.

O3 3T xT T

6. Larmaev. 112
a. Vad har intraffat?
b. Vad heter du?
C. Var finns du?
d. Nagra skadade?

Vid livraddning sa ar det viktigt att man vet hur mycket man som livraddare kan ta ut sig, sa
att man inte sjalv blir en nddstalld person. Detta sékerstéller man genom att 6va.
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Batar

Pa en kollogard finns det kanoter, roddbatar, vattenskotrar. Vid anvandandet av dessa fordon
sa ar det viktigt att vi tydligt informerar om de sékerhetsaspekter som finns. Aktiviteter som
innefattar fordon pa vatten sa kan skaderisken dka dramatiskt.

Regler
e Vattenskoter far endast koras av personal som utbildats av Utepedagogik.
Alla ska ha flytvast pa sig, dven pa bryggorna
Forbjudet att springa pa bryggorna
N&r man &r pa sjon sitter man ner i batarna
Forbjudet att skrika pa sjon, om inte nddsituation
Pa sjon ska man folja de regler som finns angaende att framféra bat pa sjon
Var aldrig farre &n 2 ledare

Farliga vatskor

Pa en kollogard anvander vi olika typer av vétskor som kan vara farliga vid felaktigt bruk.
Det har forekommit att deltagare provat att dricka och sniffa olika typer av vétskor. Det &r
viktigt att vi tydligt informerar och végledare deltagarna hur man anvander dessa vatskor. Ex
pa vatskor: fotogen, T-sprit, lacknafta.

Regler
e Deltagarna far ej lamnas utan uppsikt vid anvandande av dessa véatskor
e Vatskorna ska forvaras inlast i brandskyddscontainern.

Matforgiftning

Om en deltagare borjar visa symptom pa matforgiftning/kréksjuka ar det mycket viktigt att
deltagaren isoleras och att det tydligt mérks ut vilken toalett som ér till for de sjuka. Det ar
mycket latt att en sadan sjukdom sprider sig fort pa en kollogard.

Tips
e Isolera deltagaren
e Auvdela en sérskild toalett

Mediciner
Vi har ofta deltagare som tar mediciner, detta kraver att vi har tydliga rutiner sa att deltagarna
far den medicin som den behdver for att ma bra.

Regler
e FoOretaget ansvarar endast for medicin som &r doserad i dosett och markt med
deltagarens namn.
¢ All annan medicin ansvarar deltagaren sjalv for
Tips
e Hitta en rutin fér nar och hur man ska medicinera deltagare som har behov av detta
e Det ar ytterst viktigt att medicineringen aven fungerar under hajk och utflykter

Bilaga Utepedagogik Sverige AB.S Sakerhetsforeskrifter
Bilaga Utepedagogik Sverige AB.S Krishanteringsplan vid olyckor
Bilaga Utepedagogik Sverige AB.S Krishanteringsplan for krankande handlingar
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Uppdaterad 2024-02-
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Jag hoppas att denna handbok kommer ge dig vagledning infér och under ditt arbete som

ledare pa vara kollogardar. Jag uppmanar dig att dagligen anvanda dig av handboken for

att lattare kunna utfora ditt arbete.

Handboken ér ett levande dokument som férandras hela tiden. Jag ar mycket tacksam for
synpunkter, kommentarer, idéer etc. som kan bidar till att denna handbok blir &nnu béttre.

Med vanlig hélsning

Joel Fange
Verksamhetsansvarig
Utepedagogik Sverige AB
0739-60 22 42
Joel@utepedagogik.se

Utepedagogik Sverige AB Olaus Magnus vég 62 121 38 Johanneshov
08-652 52 92 info@utepedagogik.se www.utepedagogik.se
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