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Del 2 Handbok
Bygga broar — 6verféra och forankra

Kunskapshantering och kunskapsoverforing

Vad far oss att bli inspirerade i arbetet? Vad far andra generationer att bli inspirerade? | vilken utstréckning
spelar skillnader mellan generationer en roll i arbetet?

Juniorer och seniorer har olika potential (se ramverkskonceptet utvecklat i den tidigare fasen av projekt BRIDGE).
Det ar viktigt att identifiera hur kunskap kan delas mellan generationer for att forbattra kvaliteten pa samarbetet
och hur den kan forankras i organisationer genom kunskapshantering och kunskapsoverforing.

De mest specifika kompetenserna fran olika generationer har identifierats genom en online-enkdt som har
genomforts inom Bridge-projektet. Men vi har &ven samlat formella och informella metoder for
kunskapshantering och kunskapséverforing. Vidare samlades seniora och juniora medarbetare fran
organisationer (som arbetar med/for ungdomar) i fem lander i en internationell utbildning for att analysera och
diskutera de insamlade metoderna. Det resulterade i att de metoder projektets organisationer fann mest
effektiva identifierades, metoder som ér tillampliga i alla/de flesta organisationer.

Denna handbok beskriver olika metoder for kunskapsdverforing och kunskapshantering i samband med ett
generationsoverskridande larande.

A) Introduktion

Pa jobbet samlas olika manniskor — med olika styrkor, erfarenheter och férmagor. Dessa skillnader ar ett resultat
av livserfarenhet, men ocksd av kon, av alder, av utbildning, eller etnisk bakgrund. Demografiska trender
paverkar ocksa arbetslivet och snart gar de aldre generationerna i pension. Med dem forsvinner dven vardefull
erfarenhet och kunskap.

Det ar tydligt att organisationer ar mer kreativa nar de har anstallda i olika aldrar som delar information och lar
sig av varandra. Det ar darfor viktigt att ha system pa plats som utnyttjar all relevant information och kunskap, sa
att alla generationer kan arbeta tillsammans, dela sin kunskap, och framja en Omsesidig tillvaxt. Olika
generationer har olika perspektiv pa varlden, som de kan dela med andra generationer. Unga medarbetare ar
ofta mer bendgna att forstd och anvanda nya tekniker, saval som sociala medier. De dr dessutom mer benigna
att tanka kreativt kring hur en organisation kan anvanda sig av nya tekniker och foresla innovativa férandringar.
Aldre generationer kan férse yngre generationer med vérdefull information som hjilper dem att fatta battre
beslut i framtiden. Ett kunskapsutbyte mellan generationer skapar foljaktligen en kultur av ett livslangt larande
inom en organisation. Ett generationséverskridande kunskapsutbyte ger manniskor olika mojligheter att lara av
varandra. De yngre generationerna far lara av sina dldre och de aldre far prova nya fardigheter. En 6verforing av
kunskap mellan generationer hjalper grupper eller individer att utforska andras perspektiv, att respektera
varandras asikter och att bygga fortroende. Detta leder till en mer produktiv och innovativ arbetskraft.

Denna handbok ar utformad for att ge idéer till ledare och personalgrupper om hur man kan utnyttja potentialen
hos olika generationer och forbattra processen for att byta kunskap inom organisationer. Handbokens metoder
anger ocksa de uppskattade arbetsinsatserna som kravs for att implementera dem (* - lag;, ***** - hog
arbetsinsats).

B) Projekt BRIDGE

Denna handbok har tagits fram inom det Erasmus+-finansierade projektet BRIDGE (Breaching Reservations and
Improve Dialouge through Generational Exchange).
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Projektet fokuserar pa att framja en generationsdverskridande dialog inom internationellt ungdoms- och
ungdomssocialt arbete bland professionella. Det dgnades ocksd sarskild uppmarksamhet at det 6msesidiga
positiva inflytandet och ldrandet sinsemellan. Samtidigt identifierade man styrkorna och potentialerna hos
juniora och seniora medarbetare i syfte att anvanda dessa resurser tillsammans och forankra laranderesultaten
strukturellt i en organisation.

Metoderna som presenteras i handboken har samlats in, valts ut och utvecklats tillsammans med
projektpartnerna fran Tyskland (Internationaler Bund, YES Forum), Sverige (Activa), Frankrike (Moissons
Nouvelles) samt Italien (Gio.Net) under koordinering av OJAB (Osterrike).

C) Definition av kunskapshantering och
overforing

BRIDGE syftar till att framja kunskapshanteringen och kunskapséverforingen i organisationer inom faltet
ungdomsarbete och denna handbok beskriver bade hanteringen av kunskap och metoder for éverféring. Men
metoderna kan anvandas av vilken bransch/ arbetsplats som helst som har intresse av att bevara kunskap och
kompetens inom sin organisation.

Vad ar da kunskapshantering och kunskapsoverforing?

Knowledge management [KM (kunskapshantering)] ar en samling metoder foér att skapa, dela, anvdnda och
hantera kunskapen och informationen i en organisation!. Det hanvisar till ett tvarvetenskapligt tillvdgagangssatt
for att uppna organisatoriska mal genom att utnyttja kunskapen pa basta satt.

Kunskapshanteringsprocessen ar enligt Davenport? att fanga, distribuera, och effektivt anvanda kunskap.

Karnmalet med kunskapshanteringen ar att koppla samman manniskor som séker kunskap inom en organisation
med dem som har den. Det yttersta malet ar att Oka den Overgripande kunskapsnivan i teamet och
organisationen. Kunskapshanteringen erkdnner, i egenskap av en disciplin, tre grundlaggande kunskapsformer:
explicit, tyst och implicit kunskap.

Explicit kunskap kan fangas genom dokumentation och genom anvédndning av databaser, wikis eller manualer.
Denna kunskap kan enkelt delas genom interna kommunikationskanaler, men ocksa i samtal ansikte mot ansikte.

Tyst kunskap &r & andra sidan svarare att identifiera och lokalisera, den finns i manniskors huvuden utifran deras
erfarenheter, varderingar och intuition. Det finns ocksa en implicit kunskap — en tredje kunskapskategori. Denna
information &r en hybridtyp, eftersom den kan kodas pa satt som tyst kunskap inte kan, men den har inte blivit
det @nnu. Implicit kunskap kan ldras ut, men har dnnu inte fangats pa ratt satt.

Kunskapsoverforing &r i sin tur att en avsandare (den person som redan har kunskap) 6verfor kunskap pa ett
visst satt till en mottagare. Darfor skildrar kunskapsoverféringen ofta en social process. Kunskapséverféringen
och kunskapshanteringen har manga skarningspunkter, men &r inte kongruenta. Speciellt for tyst kunskap ar
kunskapsoverforing viktig.

Att identifiera kunskapsluckor och strategier for att fylla dem ar det basta sattet for att sakerstalla att kunskap
overfoérs mellan generationer. Det kan uppnas genom att implementera de olika metoderna som beskrivs i denna
handbok.

LGirard, J.P., & Girard, J.L. (2015). Defining knowledge management: Toward an applied compendium, Online Journal of Applied Knowledge
Management. 3(1), 1-20

2Davenport, Thomas H. (1994). Saving IT‘s Soul: Human Centered Information Management, Harvard Business Review, March-
April, 72 (2)pp. 119-131.
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D) Metoder for kunskapshantering

1. Kunskapsforrad

Varje arbetsplats har sina egna rutiner, kontaktpersoner och processer. Nar man borjar pa en ny tjanst ska den
anstallda latt kunna hitta information— helst sjalvstandigt. En kunskapsbank kan hjélpa till i denna fraga,
eftersom kunskapen och informationen da kan nas av vem som helst vid varje given tidpunkt.

Att skapa en databas med relevant information och dokumentation bidrar till stor del till kunskapshanteringen
och spridningen inom en organisation, vilket ger den juniora men dven den seniora personalen tillgang till
uppdaterad information och dokument.

En kunskapsbank (som en kunskapsdatabas on- eller offline) gor det mojligt att lagra viktig information,
dokument och olika rutiner. Den tillater alla med dtkomstrattigheter att ndr som helst hdmta den lagrade
kunskapen och dra nytta av den samt sdkerstélla en grundlig introduktion av nya/juniora anstéllda.

Mal och syften + Lattillganglig information for all personal, speciellt juniorer
+ Forenklad navigation genom databasen
* Transparens

Niva av anstrangning e
(fran * 13g till ***** hog)

Introduktionsprocessen for juniorer i en organisation dar flera

Géller (situation) avdelningar och medlemmar ur personalen har gemensamma
uppgifter och anvander samma och/eller liknande material och
resurser dagligen

Malgrupp respektive + Senior personal som redan ar bekant med arkivet/databasen.
personal som behdvs + Nyanstalld junior personal i introduktionsprocessen.

Miljé + Anvandarvanlig struktur och logik.

(Varaktighet, frekvens, tidpunkt, material, + En tydlig 6versikt av kunskaps-/informationsomraden.

etc.) + Alltid tillganglig och Iépande.

Allméanna villkor + Befintlig/t databas/arkiv.

+ Minst en anstalld ansvarig for uppdateringar pa regelbunden basis
och for fragor och specifika behov.

+ Personal utbildad/bekant med layouten.

+ Tillganglig for all personal.

+ Anvandarvanlig.

Vad som kravs * Onlinearkiv/databas.
* Evfysiskt arkiv.
+ En oversikt 6ver standardiserad information och dokument.

(Teknisk) utrustning « En utsedd plattform for att lagra organisationsrelevant data och
kunskap.
+ PC.
+ Ett anvandarkonto for vald plattform.
+ Markta parmar/mappar (om fysiska).

Crossing Bridges - Transfer & Anchor | 7



8

Forberedelse

Genomforande

Ytterligare kallor (online)

Crossing Bridges - Transfer & Anchor

—

2.
3.
4.,

. Val av kunskap/data som ska bevaras.
. Definiera en struktur for att lagra kunskapen (t.ex. mappstruktur,

logik for datanamngivning).

. Val av lagringsutrymme/plattform (online rekommenderas).
. Utveckling av struktur och mallar for datalagring och visning.

. En kort introduktion for personalen till anvandningen av arkivet,

férklarande handledningar.

Skapa konton for all personal.

Ge tillgang till vald plattform.

Session for vanliga fragor ar onskvard.

Google Drive, Online Wiki eller liknande plattformar, interna
servrar, wechange, cryptpad, Moodle, Padlet, Nextcloud,
Owncloud.

OBS: tank pa att beakta landets dataskyddsbestammelser kring
lagring.



2. Minimikvalitetsnormer inom arbetsomradena

Det ar bra att satta vissa standarder for att utfora dagliga uppgifter mer effektivt, som bestaimmer den lagsta
nivan av det arbete som kravs for att framgangsrikt slutféra en uppgift och/eller process. Dessa standarder forser

personal, sarskilt juniorer, med steg/uppgifter som maste genomforas for att uppna den lagsta kvalitetsnivan for

olika uppgifter och projekt.

Dessa standarder (sasom checklistor, riktlinjer etcetera) bér vara framtagna av erfarna seniorer som har en

djupgaende insikt i organisationens krav och rutiner och vara tillgédngliga for all personal inom organisationen.

Mal och syften

Niva av anstrangning
(fran * 13g till ***** hog)

Galler (situation)

Malgrupp respektive
personal som behdvs

Miljo
(Varaktighet, frekvens, tidpunkt, material,
etc.)

Allmanna villkor

+ Att utveckla minimikvalitetsstandarder inom arbetsomradena.
+ Olika former ar mojliga (checklistor, minimistandarder,
kvalitetsstandarder, kvalitetsstyrning).

Mervérde:

* Juniorer kommer att hitta all viktig information om
respektive arbetsomrade: arbetssatt, rutiner och riktlinjer,
samspel med andra, med mera.

* Informationen ar utvecklad av seniorer (erfarna anstallda)
med deras explicita och tysta kunskap.

+ Organisationen har en lagsta kvalitet i alla projekt inom
verksamhetsomradena.

+ All viktig information eller dokumentation finns pa ett
stalle (transparens) och ar dokumenterad.

#% — k%**% Beroende pa omfattningen

+ En organisation som vill forbattra kvaliteten pa verksamheten.

+ En organisation som vill definiera kvalitetsstandarder.

+ Material: Checklistor, Minimistandarder, Kvalitetsstandarder,
Kvalitetsledning.

+ Senior personal som ar ansvarig for processen.

*+ Arbetsfaltets personal definierar tillsammans den
minimala kvalitetsstandarden, genomférandeprocessen
for arbetsfaltet.

+ Pagdende: Insatsen ar anpassningsbar, men bor vara regelbunden
och strukturerad.

« Engéngom aret.*

* Eventuellt krdvs anpassning beroende pd den juniora
personalens erfarenheter.

+ Insamling av aterkommande uppgifter som kan standardiseras.
* Ensenior anstalld som ska utveckla standarderna.

Crossing Bridges - Transfer & Anchor
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Vad som kravs

(Teknisk) utrustning

Ett samarbete mellan olika nivaer eller avdelningar i
organisationen och mellan juniorer och seniorer.

Att alla anstallda har tillgang till minimistandarder for alla
arbetsomraden.

En centraliserad lagring: En drive, en databas, ett moln eller en
webbplattform®.

Fordelen med en webbplattform ér att du bara har ett grédnssnitt
och dokumenten kan ldnkas till varandra.

Férberedelse Exempel for ett arbetsomrade:

1.

Genomforande

3. Mentorskap

Att integreras pa en ny arbetsplats kan vara bade komplext och utmanande. Det kravs tid for att tacka all
information och alla de uppgifter som en nyanstdlld behover ldra sig och utféra for vissa organisationer och
befattningar. En sarskilt utsedd senior anstélld ar avgorande i sddana situationer for att utbilda juniorer i ansvar
och uppgifter. Den seniora medarbetaren (mentorn) leder junioren genom vardagliga sysslor och star till
forfogande for alla fragor eller funderingar som junioren kan ha. Mentorn ar en tydlig kontaktpunkt som aven
sakerstaller en noggrann introduktion till den nuvarande personalen. Ett mentorskap ar sarskilt anvandbart nar

det géller nybdrjartjanster i organisationer.

Mal och syften 0

Minimistandarder utvecklas och definieras gemensamt av
personalen och faststalls i ett dokument. (Mal, forberedelser,
implementering, utvardering, forvantade resultat, interaktion
med andra omraden.)

. Utveckling av ett frageformular for deltagarna inom

arbetsfaltet.

. Definition av de stédjande dokumenten (som riktlinjer,

formular).

. Forvaring av dokumentation (minimistandarder + stodjande

dokumentation) pa ett stalle.

. Ge tillgang till alla anstallda.
. Gora de definierade minimistandarderna obligatoriska
. Personalen utfér uppgifter och aktiviteter enligt

minimikvalitetsnormerna.

. Deltagarna fyller i ett frageformular for att ge feedback om

minimistandarderna och deras effektivitet.

. Resultaten av frageformularen utvarderas av personalgruppen.
. Arligt méte hélls for personalen (juniorer och seniorer): Det

kontrolleras om en anpassning av standarderna kravs eller inte
enligt personalens erfarenheter.

. Regelbundna internrevisioner (var 12:e eller 24:e manad): Ar

minimikvalitetsnormer beaktade eller inte?

Introduktion for juniorer pa arbetsplatsen.

En systematisk och kvalitativ utbildning.

Att samla kunskap fran ledande personal pa ett
strukturerat satt och att erbjuda en tydlig kontakt for
yngre medarbetare.

Niva av anstréangning e

(fran * 1ag till ***** hog)

Crossing Bridges - Transfer & Anchor



Gaéller (situation)

Malgrupp respektive
personal som behdvs

Miljo
(Varaktighet, frekvens, tidpunkt, material,
etc.)

Allmanna villkor

Vad som kravs

(Teknisk) utrustning

Forberedelse

Genomforande

Ytterligare kallor (online)

+ Integrationsprocessen pa arbetsplatsen.

+ Befattningar pa nyborjarniva.

+ En organisationen som efterstravar att ha en hogt kvalificerad
arbetskraft.

+ Senior personal som mentorer.
* Junior personal som lars upp.

+ 2-4veckor (beror pa fluktuationen inom en organisation).

+ Uppgifter som mentorn har definierat.
+ Enreglerad arbetstid fér mentorn:
mentorerna behdéver kunna utféra sitt eget arbete.

+ Senior personal tillganglig for att genomfoéra mentorskapet
utan att paverka den dagliga verksamheten.

+ En effektiv tidshantering: ger mentorer tillrackligt med tid for
mentorskapet.

+ Digitala plattformar och dokumentation.

+ PCeller andra verktyg som anvands inom organisationen.

+ En tillgng till relevanta konton och lagring.

*+ En lista 6ver krav for nykomlingar att avklara under
introduktionsperioden.

1. Utse mentorer.

2. En beskrivning av mentorns arbetsuppgifter (kan kombineras med
en kunskapsbank, till exempel med hjalp av en handbok for att
integrera nyanstallda).

3. Tidshantering: uppskatta tiden for att arbeta med
introduktionen/mentorskapet.

4. Forbereda och uppdatera alla relevanta dokument.

1. Fraga efter intresserade mentorer i personalen (uppdraget
kan ses som en fordel vid [6nesamtal).

2. Forbered mentorerna for deras uppgifter, distribuera en
handbok eller en att gora-lista for viktiga amnen. Ledningen
bor finnas tillganglig som ett bollplank for att utveckla/stodja
arbetet med mentorskapet.

3. Intensiteten pa mentorskapet kommer att minska efter de
férsta manaderna for en nyanstalld. Regelbundna moten for
feedback (i bada riktningarna) med den nya medarbetaren
mojliggor en god integration och forbattrar kvaliteten pa
mentorskapet

SharePoint, grupper i Teams, wechange, cryptpad, Moodle, Padlet,
Nextcloud, Owncloud.

Crossing Bridges - Transfer & Anchor
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4. Juniorernas perspektiv

En enda rost som hors kan gora skillnad. Det ar darfor viktigt att uppmarksamma olika perspektiv och I3ta de
mindre erfarna i personalen uttrycka sina tankar. Man bor aktivt och respektfullt lyssna till olika perspektiv.

Metoden ger juniorer en mojlighet att ge sin feedback pa den nuvarande verksamheten under regelbundna
moten, men dven ge rekommendationer som bor beaktas. Juniorerna har en mdjlighet att lara sig mer om
organisationen med denna metod, samtidigt som de far en battre inblick i sina dldre kollegors arbete. Det géller
dven mojligheterna att fa genomféra nya saker. Denna metod mojliggodr ocksa for juniorer att féra in nya och
frascha idéer till organisationen.

Mal och syften * Inkludering.

 Att uttrycka respekt for all personal.

+ Uppskattning.

+ Ett Oppet sinne.

+ Att 6ka medvetenheten om vikten av olika perspektiv genom att
involvera nya medarbetare i méten for att utbyta asikter och for att
ge dem en mojlighet att uttrycka sina asikter.

+ Auktorisera nya medarbetare att vara en aktiv del av sin

arbetsmiljo.
Niva av anstrangning ey
(fran * 13g till ***** hog)
Gaéller (situation) + Integration pa nya arbetsplatser.

+ Involvering av juniorer/nyanstallda i processen med vardagliga
uppgifter och verksamheter.

+ Diskussioner om den vardagliga verksamheten och projekt inom
organisationen, fragor, hinder och planering.

Aven tillampligt pé andra grupper eller vid ojamlik dynamik

Malgrupp respektive * Junior medarbetare

personal som behdvs + Senior medarbetare som ger handledning

Miljo * Junior/ nyanstalld och teamet traffas regelbundet i moten.
(Varaktighet, frekvens, tidpunkt, material, + 1-2 manader, 6vergar senare till ordinarie méten.

etc.) + Méten: en timme.

Allménna villkor * Regelbundna personalmaéten.

+ Att meddela amnen/agendan for motet i
forberedelsesyfte.

Vad som kravs + En respektfull kommunikation inom teamet.
+ Tillracklig tid fér motena.
« Ett frisprakigt engagemang, att allas roster hors.

(Teknisk) utrustning + Presentationsverktyg férberedda av moderatorerna.
+ Méotesrum/kontor.

Crossing Bridges - Transfer & Anchor



Forberedelse 1. Forbered det innehall som ska diskuteras i forvag och skapa ett
motesschema.
2. Skapa eventuellt en agenda och dela den med teamet, sa att andra
kan lagga till amnen och férbereda sig for moétet.

1. Anordna traffarna (bjuda in personal inkl. juniorer).
Genomférande 2. Satt agendan inklusive juniorernas bidrag och feedback som ett
obligatoriskt falt.
3. Diskutera feedbacken och 6vervag rekommendationer fran
junioren.
4. Fordela talartiden jamnt, om det finns skal.

Crossing Bridges - Transfer & Anchor | 13



5. Generationsoverskridande arbetsgrupp (juniorer och seniorer)

Det kan vara utmanande att arbeta med andra generationer, eftersom varje generation paverkas av de system
och program som var aktuella nar de gjorde sin utbildning. Alla har darfor fatt lara sig olika satt for hur nagot
gors korrekt. Det aktiva samarbetet mellan méanniskor fran olika generationer gor det majligt att lara av varandra

pa olika nivaer och ur olika aspekter. En organisation kan dessutom aktivt ta itu med fragor som uppstar pa

grund av generationsklyftan bland dess anstdllda, genom att skapa generationséverskridande arbetsgrupper.

Mal och syften

Niva av anstrangning
(fran * 13g till ***** hog)

Galler (situation)

Malgrupp respektive
personal som behoévs

Miljé

(Varaktighet, frekvens, tidpunkt,
material, etc.)

Allmanna villkor

Vad som kravs

(Teknisk) utrustning

Forberedelse

Genomforande

14 | Crossing Bridges - Transfer & Anchor

Att sammanfora personal fran olika generationer.
Att identifiera hinder och fordelar.

Att 6ka lagandan.

Att lara av varandra.

*k%

Tva konstellationer ar mojliga:

A. Ett team med medlemmar pa olika jobbnivaer.

B. En arbetsgrupp som ar dedikerad till att hantera
generationsoverskridande fragor inom organisationen. Arbetsgruppen
gor det mojligt att fordjupa varje situation genom att integrera
synpunkterna fran olika personalgrupper. Detta gor att gruppen kan
avancera i praxis och inkludera all kunskap.

A WN =

N —

Junior/nyanstalld personal.
Senior medarbetare

En dterkommande arbetsprocedur.

Ledningsbeslut att framja utbyte mellan generationerna
(inratta en generationsoverskridande arbetsgrupp och beakta
alderssammansattningen i rekryteringsprocessen).

Viljan att vara 6ppen for ett mellanmanskligt utbyte.

Avsatt tid for ett generationsdverskridande utbyte.

. Identifiera generationsmangfald bland personalen.
. Definiera ett métesschema.

. Identifiera grupper/deltagare.

. Definiera évergripande diskussionsamnen.

. Inratta en generationséverskridande arbetsgrupp.
. Definiera amnen och uppgifter.
. Regelbundna méten och avsatt tid for det

generationsoverskridande utbytet.



6. Mitt juniorprojekt

Att lira sig genom att géra anses vara ett av de mest effektiva sitten att lara. Ett effektivt satt
att integrera juniorer i arbetsrutinen mycket snabbt &r att ge dem en majlighet att fa erfarenhet
genom att arbeta med projekt som &r relevanta fér organisationen. Metoden ”Mitt Juniorprojekt”
ger de juniora (oerfarna) anstillda méjligheten att satta upp och genomféra sina egna projekt fran
bérjan till slut. Detta framjar och ékar det individuella ansvaret, medan en senior anstilld ansvarar
for att félja och vagleda junioren.

+ Att 6ka kreativiteten.
Mal och syften « Attldra genom att gora.
« Attfa erfarenhet.
+ Att utveckla kanslan av ansvar och sjalvstandighet.
« Att forbattra effektiviteten hos junioren.

Niva av anstrangning ey
(fran * 13g till ***** hog)

Gaéller (situation) * Introduktion av en junior personal och/eller vid
Overtagande av seniorers uppgifter.

Malgrupp respektive * Juniora medarbetare.

personal som behdvs + Senior medarbetare.

Miljé + Realistisk tid.

(Varaktighet, frekvens, tidpunkt, material, + Att borja med sma och latthanterliga projekt
etc.) rekommenderas.

Allméanna villkor + En stodjande och tillitsfull laganda.

+ En 6ppenhet for nya forhallningssatt och stilar som
introducerats av junioren.

Vad som kravs + Tydligt definierade mal for projektet (av senior).
+ Entilldelad arbetsledare/dverordnad anstalld.

(Teknisk) utrustning + Verktyg for att arbeta med projektet (beroende pa
typ: online-plattform, mallar, riktlinjer).
+ Nodvandig utrustning ges till junioren.

. Definiera ett hanterbart och anda intressant projekt.

. Introducera junioren for projektet och fortydliga fragor.

. Ge tydliga riktlinjer.

. Skapa projektmallar for juniorer att anvanda.
a. Ge aven ett projektexempel som referens.

. Tillsatt en motiverad senior som handledare.

. Skapa en lista 6ver méjliga amnen och uppgifter.
a. Forbered relevanta omraden dar ett projekt bor
skapas, utifran den position junioren kommer att
arbeta.

Forberedelse

A WN =

o U1
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Genomforande

Ytterligare kallor (online)

Crossing Bridges - Transfer & Anchor

1. Introducera junioren i projektprocesserna.
a. Ge en grundlig utbildning i hur projektet ska se ut och vilka
de avgérande delarna ar.
b. Definiera deadlines eller hallpunkter.
2. Organisera regelbundna méten med junioren for att:
a. Beromma framsteg.
b. Ge support och feedback.
3. Folj slutférandet av projektet.
4. Diskutera projektets framgangar och ge feedback om méjliga
férbattringar.



E) Metoder for kunskapsoverforing

1. Teamhandledning

For att gora teamen mer effektiva kravs det tid avsatt for att etablera och forbattra samarbetet inom dem.
Teammedlemmarna reflekterar tillsammans med en handledare i teamhandledningen 6ver arbetsgruppens
uppgifter, interaktioner och utveckling. Denna form av handledning innehaller feedback fran
teammedlemmarna, till skillnad fran vid en individuell handledning.

Denna metod mojliggor for olika generationer i en organisation att motas och dela sina erfarenheter. Man tar
samtidigt itu med de potentiella svarigheter och hinder som uppstar pa grund av generationsklyftan och lar sig
att |6sa dem.

. + Att effektivisera arbetet.
Mal och syften + Att 6ka medarbetarnas tillfredsstéllelse pa arbetsplatsen.
+ Att arbeta med svarigheter, med specifika fragor och att l6sa
konflikter.
+ Att underlatta uppdateringar och utbyte av erfarenheter.
+ Att utbilda nya medarbetare pa ett informellt satt.

Niva av anstrangning For organisationen: *
(fran * 13g till *+*+* hog) Vid personligt engagemang; **##

* | alla situationer dar man arbetar med malgruppen.

Galler (situation) « Aven anvandbart i skolor.
Malgrupp respektive + Utbildare: erfarna professionella och experter (t.ex.
personal som behévs psykoterapeuter, coacher, handledare).

* Praktikanter: Alla pedagoger, ungdomsarbetare och
yrkesverksamma som har en roll i relationen med

klienter.
Miljo * Fysisk traff (basta alternativet) pa arbetsplatsen eller online.
(Varak_tighet, frekvens, tidpunkt, * Helst varje manad och med tilltagen tid (beroende pa lagets storlek).
material, etc.) + Det bor aven finnas méjlighet att ha

handledningstillfallen, om det finns konflikter i delar

av gruppen.
Allménna villkor * Mojlighet for personalen att delta i handledningsmotet,

genom att involvera andra medarbetare som kan ta éver
eventuella arbetsuppgifter som inte kan stallas in eller att
vikarier anlitas.

+ Handledaren maste ha en opartisk attityd till
medlemmarna i teamarbetet.
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+ En extern handledare.
Vad som kravs + Ekonomiska resurser for denna atgard.
+ Utbildningen ar organiserad utifran krav som ar signalerade av
teammedlemmarna och som behéver uppdatering och utbildning i
specifika amnen.
+ Deltagarna vagar bade ifragasatta sig sjalva och konfrontera.

(Teknisk) utrustning For fysiska sessioner
* - PCoch projektor behovs.

For online-sessioner: digitala métesrum som fungerar for alla
deltagare kravs.*

* Effektiviteten av online-handledning dr ldgre, framst pa grund av
att féljande element saknas:
* Handledaren kan inte kdinna av atmosfdren och deltagarnas kdnslor.
* Den icke-verbala kommunikationen kan inte ses/analyseras.

Forberedelse 1. Organisatorisk forberedelse: schema, plats,

inbjudningar, moteslank, ekonomiska aspekter.

2. Det kravs inga inlasningsforberedelser, eftersom
gruppen kan diskutera eventuella problem som de kan
stallas infor informellt eller for att sessionen anvands
for att ater ta upp och diskutera ett tidigare problem,
for att se om forbattringar har skett.

3. Handledaren férbereder det material som kan vara till hjalp,
till exempel bildspel, 6vningar.

1. Diskussion ar karntekniken och handledaren kan aven foresla
Genomférande andra tekniker (rollspel, simuleringar etc.).

2. Utbildningen ar vanligtvis uppbyggd som en workshop for
interaktiva sessioner med diskussion och utbyte av
erfarenheter/fragor.

3. Handledaren kan identifiera "milstolpar" och aterkoppla
resultaten till deltagarna pa foljande mote.

2. Utbildningssessioner

Tid och arbetsfloden forandras hela tiden. Det ar nodvandigt att samla in relevant information och verktyg som
hjalper personalen att arbeta mer effektivt, for att kunna halla jimna steg med marknadens och organisationens
snabbt foranderliga behov.

Att uppdatera personalen med de senaste trenderna och att anordna utbildningar for personal i alla generationer
O6ppnar mojligheten att fa ny kunskap tillsammans som ett team. Bade juniorer och seniorer kommer pa sa satt att
skaffa sig samma kunskap, samtidigt som de kan stotta varandra nar de moter svarigheter i realtid.

Ett ndrvarointyg kan utfardas nar deltagarna nar exempelvis 75% néarvaro.

+ Attintroducera ett nytt arbetsrelevant innehall, verktyg eller
Mal och syften processer for all personal.

« En simultan inlarning for junior och senior personal.

+ Ett erfarenhetsutbyte bland personalen.

* Att stotta varandra i team.
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Niva av anstréangning
(fran * |1ag till ***** hog)

Gaéller (situation)
Malgrupp respektive

personal som behdvs

Miljé
(Varaktighet, frekvens, tidpunkt,
material, etc.)

Allmanna villkor

Vad som kravs

(Teknisk) utrustning

Forberedelse

Genomforande

***%% gvseende koncentration och uppmarksamhet som kravs
**%x  for organisationen

+ For kompetensutveckling som rér arbete med malgruppen

+ Utbildare: mycket erfarna yrkesverksamma.
+ De som ska utbildas: all personal som behdver eller som ska
introduceras till ett nytt innehall, verktyg eller processer.

+ Fysiskt (basta alternativet) eller online.

+ Varaktighet beror pa amnets komplexitet.

+ Bilder/material tillhandahallna av utbildaren.

+ Publikationer och artiklar, pa forslag av utbildaren.

+ Ej obligatorisk narvaro.

* Intresserad personal.

+ Medel for att organisera utbildningen och for att anlita experter
inom ett omrade.

+ |dentifierade behov signalerade av de anstéallda som behdver
uppdatering och utbildning i specifika amnen.

+ Inblick och erfarenhet inom omradet ar 6nskvard for att delta i
dessa utbildningar. Men ingen ar utesluten, om det finns ett intresse
for det foéreslagna amnet.

For fysiska sessioner:

+ PC

* Projektor

+ Funktioner som méjliggor digitalt deltagande.
+ Arbetsrum

1. Organisatorisk forberedelse: schema, plats,
inbjudningar, moéteslank, ekonomiska aspekter.

2. Utbildningsférberedelser: utbildaren férbereder vanligtvis
bilder och material som kan vara till hjalp for de som gar
utbildningen.

1. Utbildningen ar vanligtvis uppbyggd som en informell
workshop, dar teorin ar begransad for att lamna utrymme
for interaktiva sessioner med diskussioner och utbyte av
erfarenheter/problem.
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3. Jobbskuggning

Denna metod later en ny-/yngre anstalld félja och observera en senior anstalld som i yrkesrollen. Denna typ av
larande anvands vanligtvis for att introducera nya medarbetare i en organisation eller i en ny roll.

+ Att fa insikt i rollerna och arbetsuppgifter for andra medarbetare
och andra avdelningar.

* Attreflektera och lara av kollegornas erfarenheter.

* Att se hur annan personal och andra team arbetar.

+ Att se det storre sammanhanget och forsta mer om hur
organisationen fungerar.

+ Att prova pa mojliga karriaralternativ.

Mal och syften

Niva av anstrangning oy
(fran * 13g till ***** hog)

* Nar en ny medarbetare borjar.

Galler (situation) * Nar en anstalld byter arbetsuppgifter.
+ Utbildning och fortbildning for personal.
| synnerhet vid arbete med malgruppen

Malgrupp respektive * Senior och junior personal
personal som behdvs

Miljé * 2-4 veckor

(Varaktighet, frekvens, tidpunkt, material, * Daglig basis

etc.)

Allménna villkor * En kompetent och empatisk senior medarbetare som tar

sig tid att lara junioren om dagliga uppgifter och strukturer.
* Den nyanstallda/junioren har samma eller liknande
arbetsbeskrivningar som senioren.

Vad som kravs * Tillrackliga personal- och tidsresurser.
(Teknisk) utrustning /
Forberedelse 1. Tilldela en senior anstalld som leder juniorerna.

2. Hitta relevanta situationer (valet av tid och uppgifter for
jobbskuggningen ar viktigt).

3. En definition av rollen och kanske regler for den medféljande
personen.

4. Forbereda klienten pa att en annan person kommer att delta i ett
mote.

5. Forbereda externa kontakter infor méten med medarbetaren

Genomférande 1. Regelbundna méten, till exempel for planering och
uppfoljning.
2. Dokumentation/reflektion for att identifiera erfarenheter,
utbyten och framsteg.
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4. Kompismetoden

Kompismetoden involverar i likhet med mentorskapet att para ihop nya eller oerfarna medarbetare med mer
erfarna seniora anstallda for att ge stéd, vagledning och vanskap. Malet ar att hjdlpa den yngre medarbetaren att
kdnna sig mer bekvdam och stéttad, nar de anpassar sig till sin nya roll. Denna metod sdkerstdller en smidig
kunskapshantering och 6verféringsprocess for den yngre medarbetaren genom att se dem som jamstallda
medlemmar av organisationen.

Mal och syften

Niva av anstrangning
(fran * 13g till ***** hog)

Galler (situation)

Malgrupp respektive
personal som behoévs

Miljo
(Varaktighet, frekvens, tidpunkt, material,
etc.)

Allmanna villkor

Vad som kravs

(Teknisk) utrustning

Forberedelse

Genomforande

*

Att 6verfora kunskap mellan en nyanstalld och mentorn och vice
versa.

Fanga kunskap inom organisationen.

Att hjalpa nya medarbetare att lattare integreras.

*%

Integrations- och introduktionsprocessen for ny (junior) personal.

Juniora medlemmar ur personalen.
Senior personal (som kompis).

1-6 manader (beroende pa arbetsuppgifternas omfattning
och organisationens storlek).

Valkomstpaket, information om organisationen, listor

over uppgifter, riktlinjer.

Tillrackliga personella och ekonomiska resurser for att tilldela en
kompis.

En ersattning till den tilldelade kompisen/mentorn

(ledighet, ekonomisk ersattning, etc.).

En motiverad, engagerad och skicklig kompis.
En introduktionskurs for seniorkompisar och kriterier fér
vad de ska lara juniorerna.

. Utnamning av en lamplig kompis.

. Satta tydliga forvantningar pa processen.

. Etablera metoder for att 6vervaka framstegen (t.ex. en
"kompischecklista").

. Granska och utvardera framgangar och hinder for att tillvarata
respektive forbattra framtida kompissystem.

. Férberedelse av den tilldelade kompisen.

. M6te med den nya yngre medarbetaren.

. Folja uppsatta riktlinjer/handbdcker och metoder for integration av
de juniora mentorerna.

. Leda och f6lja upp den 6vergripande utvecklingen.

- Kompisen ansvarar fér genomférandet, till exempel att den

nyanstdllde far folja kollegor/kompis pd méten, uppféljningar

med kunder, med mera.

- Processinkludering i kvalitetsledning -> obligatorisk for alla medlemmar
i organisationen
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5. Retreat

Det ar ibland nodvandigt att sammanfora team och individer fran olika generationer for att ta itu med de
eventuella svarigheter som de kan ha stott pa under hela sitt arbete. Men ocksa for att foresla I6sningar och lyfta
fram en god praxis.

Anstéllda fran olika generationer kan ldra kdnna varandra béattre genom regelbundet organiserade
retreater/stangda konferenser, men dven ta itu med svarigheter i en mer ledig och avslappnad miljé. Denna
metod sakerstaller ett icke-domande férhallningssatt till problem och forbattringsférslag, samtidigt som man tar
hansyn till behoven hos alla inblandade generationer.

* Att byta perspektiv.

Mal och syften * Att traffa kollegorna mer personligt.
* Att utbyta erfarenheter.
+ Att ta upp och diskutera olika fragor.

Niva av anstrangning e
(fran * 13g till ***** hog)

+ Nar utbyte behovs, till exempel pa grund av en
Galler (situation) uppkommen fraga eller forskjutning av fokus i ett
befintligt projekt.
+ Vid uppdatering om en aktuell situation.

Malgrupp respektive + All personal (juniorer och seniorer)
personal som behdvs

Miljo + En informell miljo (digitalt eller fysiskt).

+ En gang var tredje manad som ett endagsevenemang.
(Varaktighet, frekvens, tidpunkt,

material, etc.)
+ Tillrackliga tidsresurser for utbytet.
Allménna villkor + En 6ppenhet for mellanmanskligt utbyte.
+ Eninformell atmosfar som tillater att tala fritt.

Vad som kravs » Foranmalan

+ Visualiserande material (bladderblock, papper, post-it-lappar, etc.).
(Teknisk) utrustning + PowerPoint-presentation el dyl.
+ Rum (digitala eller fysiska).
a. Om digitala: god uppkoppling.

Forberedelse 1. Definiera amnet/agendan.
2. Organisera motet: dagordning, inbjudan av personalen, etcetera.
3. En rapport upprattas for att dokumentera utbytena.

Genomférande 1. Utarbeta en rapport for att kunna hanvisa till férandringar eller
forbattringar vid ndsta mote.
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F) Kunskapshantering och overforingsmetoder

1. Utbildning fér personal som arbetar med ungdomar

Att arbeta med/for ungdomar kraver mycket erfarenhet, tillsammans med mjuka fardigheter (social férmaga,
kritiskt tankande, anpassningsformaga, organisationsformaga med mera) i olika sammanhang. For att kunna
arbeta med ungdomar, maste bade den seniora och juniora personalen kunna hantera olika grupper av
ungdomar for att identifiera och effektivt mota deras behov. Seniorer anordnar utbildningar fér juniorer med
fokus pa mjuka fardigheter som kravs i det framtida arbetet.

Aven om seniorerna ir de framsta kunskapsleverantérerna i detta scenario och juniorerna mottagarna, mojliggér
det for seniorer att ocksa lara av sina praktikanter. Juniorerna ar narmare ungdomen aldersmassigt och kan ge
en vardefull kunskap samt rekommendationer/insatser som utbildningen kan krava utifran deras egna behov och

erfarenhet.
. + En effektiv kunskapséverféring och ledning.
Mal och syften « Ettlarande uppdelat i delar.
Niva av anstrangning ey

(fran * 13g till ***** hog)

Gaéller (situation) + Organisationen anordnar utbildningar for juniorer inom omradet
ungdomsarbete.
+ Utbildare ar seniorer i organisationen.

Malgrupp respektive + Utbildare: Kvalificerade ungdoms- och socialarbetare inom
personal som behdvs organisationen
+ Deltagare: yngre (nya) anstallda

Miljo + 1 vecka vartannat ar
(Varaktighet, frekvens, tidpunkt,
material, etc.)

Allméanna villkor + En senior personal tillganglig for att férbereda och genomfdra
utbildningar.
+ Avsatt tid for regelbundna utbildningar.

Vad som kravs + Dokumentation for organisationen (seniorer).
+ En handbok om utbildningen foér deltagarna (juniorer).

(Teknisk) utrustning * Multimedia
B * Planering av utbildningen (mal, &mnen, metoder, agenda) i
Forberedelser samarbete med juniorer*
« Motivera juniorer att delta i planeringen.
+ Planering av logistiken (mdtesrum, boende vid behov).

* Amnet “dialog generationer emellan” kan inférlivas i utbildningen
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Genomforande + Under utbildningen ar utbildarnas attityd mycket viktig: "Jag
utbildar, men jag kan ocksa lara av juniorerna.”

+ En kontinuerlig dialog, reflektioner samt utvarderingar mellan
utbildare (seniorer) och deltagare (juniorer).

. . . Om kvalificering av volontarer i ungdomsarbete i Tyskland:
Ytterligare kallor (online) Juleica-portal (https://www.juleica.de/).
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2. PR-arbete

Det saknas ibland medarbetare pa jobbet (dar man arbetar i olika team) som har insikt i de andra teamens
arbete. Anledningen &r att teamen inte har manga overlappande uppgifter som annars skulle koppla ihop dem
och erbjuda en plattform for utbyte. Detta kan leda till ett framlingskap pa arbetsplatsen.

Det ar anvandbart att etablera plattformar som visar upp olika avdelningars och kollegors arbete, for att skapa
och upprétthalla en transparent arbetsrelation, men ocksa for att skapa mer forstaelse bland kollegor. Denna
metod ger bade juniora och seniora ungdomsarbetare en inblick i betydelsen av de uppgifter som utforts, men
ocksa hur ett natverkande och en offentlig synlighet ar avgérande for en organisation.

Mal och syften

Niva av anstrangning
(fran * 1ag till ***** hog)

Galler (situation)

Malgrupp respektive
personal som behovs

Miljo
(Varaktighet, frekvens, tidpunkt,
material, etc.)

Allmanna villkor

Vad som kravs

(Teknisk) utrustning

Forberedelse

Genomforande

+ Att 6ka synligheten och transparensen i arbetet bland
kollegor, for samarbetsparter, allmanheten, fér ungdomar, for
beslutsfattare och andra intressenter

+ Attlara sig om andra teammedlemmars arbete och insatser

+ Att framja en dialog och forstaelse bland senior och junior
personal

+ Att skapa en igenkannbar organisationsidentitet

*k%

+ Synliggdra det egna samt organisationens arbete
+ Vid en lag niva av kontakt mellan olika avdelningar inom
organisationen

« Unga manniskor, kvalificerad personal, politiska
beslutsfattare, intressenter, samarbetspartners med flera

+ Daglig narvaro i digitala och sociala medier, ett aktivt och intensivt
utbyte med de juniora teamen om arbetet, regelbundna artiklar i
tidningar

+ Motivation och tid for PR-arbete
+ Rapporter om aktiviteter som kan anvandas for PR

+ PR-experter for storre organisationer
* En uppmarksamhet och en medvetenhet i arbetet med
allmanheten

+ Multimedia (PC, projektor etc.)

1. Skapa en PR-strategi och f6lj den

2. Knyt goda kontakter till tidningar etcetera

3. Satta upp egna sociala mediekanaler och en hemsida att anvanda
for junior och senior personal

4. Uppdatera dessa kanaler regelbundet

+ Dagliga/veckovisa uppdateringar av kvalificerad och specifik
personal

+ utveckla ett system for att uppmarksamma aktiviteter

* iarbetsgrupper med juniorer och seniorer: diskutera och
utvardera amnen, aktiviteter med mera
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3. Gemenskapsmoten

Det dr avgorande att fa anstéllda att trivas pa arbetsplatsen.

Darfér bor man strava efter att skapa utrymme for att 6vervinna potentiella stigman och reda ut om det finns
skillnader i arbetssatt och hur man ser pa arbetet. Bade juniora och seniora medlemmar kan samlas och
informellt utbyta erfarenheter om sina vardagliga arbetsuppgifter i en mer avslappnad miljo (till exempel
gemensamma fikaraster och maltider), om man regelbundet anordnar gemenskapsmoten.

Denna metod foérenklar kunskapsoverféringsprocessen. Men den tacklar daven kommunikationsbarridrerna
genom att ta bort det forhallningssatt som pa vissa arbetsplatser kan vara ganska formellt, vilket kan stérka
lagandan i organisationen.

+ Teamutveckling
Mal och syften + Kunskapsutbyte i en informell miljo
+ Att dela resurser
+ Attlara kdnna arbetskamraterna battre

Niva av anstrangning *
(fran * 13g till ***** hog)

Galler (situation) + | daglig form som en fikarast
+ I manadsform som till exempel en maltid betald av arbetsgivaren

. . * Junior och senior personal (samma lag eller hela organisationen)
Malgrupp respektive
personal som behdvs

o + En informell milj6 (ca tva timmar)
Miljo ‘ » Frekvens baserad pa behov
T S e e T + Kraver bokning och registrering om det hanteras som ett manatligt
material, etc.) A
evenemang (maltid, fikarast)
+ En plattform fér dokumentation (arrangor)

. . + En avslappnad atmosfar
Allmanna villkor + Resurser for att inte paverka den dagliga verksamheten

+ Trevlig lokal med tillrackligt utrymme foér teamet
Vad som krévs + Bra schemahantering
+ Enregelbunden kommunikation med personalen for att identifiera
behovet av detta mote

(Teknisk) utrustning + En plattform for dokumentation

Férberedelse 1. Effektiv planering av ett datum som passar alla anstallda
(en fast dag och tid underlattar)
2. Ett delat dokument (som alla kan komma at) for att samla amnen
som ska diskuteras under motet

1. Organisera motet (tid, plats)
Genomf6rande 2. En regelbunden revidering av till exempel datum och tid p& grund
av forandringar i team (personal som gar i pension, nya som startar)
3. Dokumentation och revidering av diskuterade amnen
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F) Slutsatser

Ett generationsdverskridande larande kan ibland vara utmanande pa grund av de manga skillnader generationer
tar med sig in i arbetet.

For att mota dessa utmaningar beslutade organisationer fran sex lander att hjalpa till att tackla dessa utmaningar
genom ett strategiskt partnerskap finansierat av Erasmus+ Youth, med projektet BRIDGE (Breaching Reservation
and Improving Dialogue through Generational Exchange).

Ett generationsoverskridande kunskapsutbyte gynnar bade individen och organisationen. De kan battre utveckla
sin kompetens och bli mer konkurrenskraftiga, genom att kombinera kompetensen hos anstédllda fran olika
generationer inom samma omrade. Processen att lara fran flera generationer ger organisationer nya perspektiv
pa olika fragor och hjalper till att fa en konkurrensfordel.

Denna handbok ar en samling av olika metoder for kunskapsoverféring och hantering som personal fran olika
generationer inom ungdomssektorn tillhandahaller.

Feedback om metoderna samt forbattringsrekommendationer gavs av extern personal utanfor projektet som
bidrog till det framgangsrika slutférandet av handboken.

Har du undersékt din organisations férmaga att fanga upp kunskap och visdom fran alla generationer?
Om inte, Overvag att implementera metoderna som beskrivs i denna handbok och skapa en arbetsmiljo som

stoder ett livslangt larande!

Allt borjar med kommunikation, lagarbete och uppskattning av varandra.
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