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INLEDNING 

I den här handboken ingår den viktigaste informationen som en barn- och 

ungdomsledare behöver för att kunna jobba med olika målgrupper på Ferie- och 

kurscentret Högsand. Målet med handboken är att fungera som ett stöd för ledarna 

i deras arbete på Högsand. 

Handboken är uppbyggd så att både helt nya och lite mer erfarna ledare kan ha 

nytta av den. Vissa delar av handboken är riktad till den ansvarige ledaren. Dessa 

stycken är tydligt markerade.  

Handboken kommer att skickas ut till barn- och ungdomsledarna före lägret/kursen 

de skall jobba på går av stapeln. På detta vis kan de på förhand bekanta sig med 

lägerverksamheten på Ferie- och kurscentret Högsand och få den baskunskap de 

behöver. 

Handboken är gjord som ett examensarbete på YH Novia, så det kan vara bra att 

också bekanta sig med den skriftliga delen som finns på www.theseus.fi. Den 

skriftliga delen hittas genom att läsaren söker på författarens namn. 

 

När du ser denna symbol på högra sidan av texten vet du att det stycket specifikt 

innehåller information som gäller den ansvariga ledaren. Trots att denna 

information är riktad till den ansvariga ledaren är det ändå bra att alla ledare 

bekantar sig med information.  
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1 ALLMÄNNA REGLER FÖR LÄGER-OCH KURSDELTAGARE 

Här är en lista över regler som läger- och kursdeltagarna skall följa. Till lägerledarnas 

uppgifter hör att gå igenom reglerna med alla deltagare. 

        Telefonnummer till barn- och ungdomsledarna (24h) 050-4415550 

Stranden 

 Endast tillsammans med en vuxen 

 

Matsalen 

 I matsalen äter vi morgonmål, lunch, mellanmål och middag 

 Kvällsmålet äter vi i lägerhusen 

 Kom överens om med de som övernattar lägerhuset vem som bär 

kvällsmålet till huset efter middagen 

 

Allaktivitetshuset (Monari) 

 Allaktivitetshuset får användas 8:00–21:00. En vuxen ska alltid vara med 

 Under matpauserna är Allaktivitetshuset låst. Ledarna har nyckeln. 

 

Bollhallen 

 Bollhallen får användas på fritiden fram till kl. 21:00 

 En vuxen måste alltid vara med när lägerdeltagare vistas i bollhallen 

 Hallen är alltid låst. Nyckeln fås av ledarna 

 Nyckeln lämnas tillbaka till en ledare efter användning 

 

Bastu/simbassängen 

 Bastun finns i hus 3  

 Bastuturerna reserveras med hjälp av en lista som finns på bastudörren 

 Simbassängen och bastun besöks alltid tillsammans med en vuxen 

 

Tvättstugan 

 Tvättmaskin och torkrum finns till förfogande vid behov. Nyckeln till utrymmet 

fås av ledarna 

 

Rökning (K-18. Tillåtet endast vid märkta områden) 

 Vid parkeringens soptunnor 

 I ändan på hus 3 

 

Grilltaket 

 Används endast då det är reserverat för gruppen. Ledarna sköter 

reservationen 

 

Leksaker och sportartiklar 

 Tillbehören lämnas tillbaka till allaktivitetshuset efter användning 
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2 REGLER I HUSEN   

GEMENSAMMA REGLER                                                                     
 

 Bekanta dig med säkerhetsföreskrifterna som finns i husets mapp! 

Nycklarna till husen fås samt returneras enligt vad man kommit överens om med 

ledarna 

Sängkläderna och möblerna får man inte ha utomhus 

Vädring i husen är tillåtet, men kom ihåg att stänga fönstren samt dörrarna efteråt  

Första hjälpen finns i det märkta skåpet i husens kök. Mera första hjälp tillbehör 

finns i allaktivitetshuset 

Släck lamporna då ingen vistas i huset 

Kom ihåg att städa köket samt lägga alla saker på sina egna platser 

Är sopkorgen full, för soporna till avfallsinsamlingen vid parkeringsplatsen 

Sängkläder används alltid då man sover i sängarna. Vid behov finns det extra 

sängkläder samt madrasskydd i allaktivitetshuset 

Se till att huset är städat samt att möblerna är på sina rätta platser 

Om det finns förbättringsförslag eller önskemål angående husen, eller om det sker 

någon olycka, tag kontakt med Högsands personalen som sitter i kontoret i 

allaktivitetshuset 

Använd de utmärkta rökrutorna på området när du röker. K-18 

VID BRAND 
I husen finns automatiska brandalarm system. Om alarmet slår på skall du 

omedelbart lämna byggnaden. Gå till överenskommen samlingsplats.  

Nödcentralen blir automatiskt informerad när alarmet går. 

Börjar det brinna, använd handsläckaren om den behövs. En handsläckare finns i 

varje hus. Ring 112, meddela vad som hänt och följ direktiven du får. 

För falska brandalarm uppbärs en avgift. Missbruka ej 

 

Bekanta dig med de övriga säkerhetsföreskrifterna som finns i husets mapp! 
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3 FÖRBEREDELSER FÖR LEDARNA 

KONTAKTA ALLA LEDARE 
 

 Personalen på Högsand eller den ansvariga ledaren kontaktar alla de 

ledare som kommer att delta på läger/kursveckan. Personen berättar om 

målet och syftet med lägret/kursen samt hurudan målgrupp det är frågan 

om. Detta görs för att underlätta planeringsmötet som hålls första kvällen 

på Högsand.  

LÄGERFÖRBEREDELSE 
 

 Gå igenom hurudan målgrupp du jobbar med och börja sedan fundera på 

hurudant program som skulle kunna passar för just den målgruppen. Läs allt 

material som skickats till dig och kom förberedd till det första 

planeringsmötet. 
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4 LÄGERPROCESSEN 

 

 Lägerprocessen som syns nedan ger en visuell bild över hur vi jobbar som 

lägerledare på Högsand. 

 

 De 8 områden som är med i figuren nedan är de viktigaste delarna i 

lägerprocessen. Dessa ger en bra helhetsbild över lägerprocessen på 

Högsand.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fortsätt läsa handboken, så får du mer info om dessa områden och din roll 

som ledare under dessa skeden. 
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5 PLANERINGSMÖTE  

Efter att personal till lägret/kursen rekryterats och info till ledarna skickats ut börjar nästa fas 

i lägerprocessen, nämligen planeringsmötet. Detta möte är ett av de viktigaste möten 

under läger/kursveckan. På detta möte planeras och utformas hela veckan.  

LEDARNAS PLANERINGSMÖTE KVÄLLEN FÖRE LÄGRET BÖRJAR 
 

 Syftet med mötet är att planera programmet för det kommande 

lägret/kursen. Varje minut behöver inte vara skriven i sten, men en klar plan 

och riktlinjer för veckan måste finnas 

 

 Planera allt program så att det alltid finns en backup plan ifall t.ex. vädret 

inte skulle tillåta utomhusaktiviteter. 

 

 Om planeringen inte framskrider kan det vara bra med kreativa och nya 

lösningar. Lägerledarna kan till exempel hitta på nya sätt att brainstorma 

på; göra planeringen visuell m.m. 

 

 Om det finns nya ledare, som aldrig arbetat på Högsand tidigare, berättar 

de övriga ledarna de allmänna reglerna som gäller på området, visar dem 

runt på stället, berättar vilka möjligheter till olika aktiviteter det finns samt 

visar var allt material är. Den ansvariga ledaren ser till att de nya ledarna 

får all kunskap de behöver 

 

 Den ansvariga ledaren har huvudansvaret under planeringsmötet. 

Han/hon ser till att: 

 

 Kommunikationen fungerar mellan lägerledarna 

 Målen för lägret fastställs och att de överensstämmer med 

uppdragsgivarens önskemål 

 Feedback från tidigare läger tas i beaktan. Förnyar och 

förbättrar vid behov 

 Arbetsfördelning blir så jämn som möjligt (läs mer nedan) 

 Alla vet om sina individuella ansvarsområden  

 

 

 

ARBETSFÖRDELNING OCH ANSVARSOMRÅDEN 
 Dela upp arbetet under lägerveckan. Gå igenom de olika ansvarsområden 

och se till att alla ledare vet vad de är ansvariga för. En ledare kan ansvara 

för programmet på förmiddagen medan en annan ledare kan ha 

huvudansvaret på kvällen. Andra exempel på ansvarsområden kan vara: 

bastu-, mat-, städ-, och telefonansvarig mm. Den ansvariga ledaren 

delegerar ansvarsområden till de övriga ledarna enligt styrkor och intressen 
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 Gå igenom hur många personer det finns i målgruppen, så alla vet hur 

många personer de är ansvariga för under kursen/lägrets gång.  

 

 Kolla att ansvarsfördelning är så jämn som möjligt så att ingen ledare 

behöver jobba dubbelt så mycket som någon annan. Säg till om du känner 

att något känns orättvist. Kommunikationen är viktig 

 

SÄKERHET 
 En bra planering minskar riskerna för olyckor, eftersom olyckor ofta sker 

under oplanerade aktiviteter 

 

 Gå igenom säkerhetsplanen som finns i varje hus. I säkerhetsmappen finns 

all info som behövs 

 

 Gå igenom vem av er ledare som gått första hjälp kurs och har den 

kunskapen 

 

 Sammanställ en deltagarlista från vilken det framkommer alla 

lägerdeltagares allergier, dieter, sjukdomar, mediciner mm. 

 

 

 

FÖRVÄNTNINGAR 
 Högsands personal berättar om de förväntningar de har på ledarna som 

jobbar på Högsand, samt tips hur de skall jobba med den specifika 

målgruppen 

 

 Ledarna går tillsammans igenom vilken kunskap som arbetsgruppen har 

och utnyttjar den specifika kunskap som ledarna har på ett sådant sätt att 

de får ut så mycket som möjligt av gruppen 
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6 UTFÖRANDE AV LÄGER/KURS 

När allt är planerat och på det klara. Börjar läger/kursveckan. 

 

 Inled kursen/lägret med ett allmänt infotillfälle där alla regler, mattider och 

annan viktig information som målgruppen behöver veta gås igenom.  

 Tips! Ledarna kan använda sig av stora pappers ark där de 

tillsammans med målgruppen går igenom regler. Dessa 

papper ark kan tejpas upp i husen för att vara synliga under 

hela veckan 

 

 Namnlekar och ”lära-känna-varandra-lekar” är bra att hålla under denna 

första träff. Exempel på lek är ”Högis sallad” där man med deltagarna ska 

hitta gemensamma saker som de tycker om. Deltagarna sitter i en ring på 

stolar. Påståenden som t.ex. ”jag tycker om glass” ,”jag tycker om att 

simma”, ”jag tycker om fotboll” läses upp och när deltagarna känner att 

påståendet passar in på dem stiger upp och byter plats.  

 

 På första träffen med målgruppen gås sedan igenom önskemål och 

förväntningar som målgruppen har på lägret/kursen.  

 

 Se till att programmet är väl planerat för varje dag redan före dagen 

börjar.  

 

 Se till att alla vet sina egna ansvarsområden för den kommande dagen 

och att alla har allt på det klara. En liten check-up på morgonen före 

dagen börjar är bra att ha.   

 

 Skriv varje dag dagbok över vad ni gjort med målgruppen under dagen. 

Denna information behövs vid feedbacktillfället i slutet av lägret/kursen 

 

 Ledarna arrangerar ett feedbacktillfälle för deltagarna i slutet av veckan. 

På tillfället kan målgruppen berätta vad de tyckt om veckan. Deras tankar 

tas i beaktande och skrivs ner 

 

PLANERING OCH FEEDBACKMÖTEN 
 Varje kväll ska ledarna ha små planeringsmöten/tillfällen på vilka de 

behandlar hur dagen gått samt går igenom följande dags program. Ge 

feedback och förbättringsförslag 

 

 Om det uppstår svåra situationer eller konflikter under lägrets/kursens gång 

är det viktigt att ledarna pratar igenom dessa under kvällsmötena då de 

har tid. Sträva till att hitta lösningar och sopa inte problemen under mattan 
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7 FEEDBACK & GENOMGÅNG (SISTA KVÄLLEN FÖR LEDARNA) 

 Den sista kvällen går ledarna igenom vad som gått bra och vad som gått 

mindre bra under lägret/kursen. De kommer med förbättringsförslag och 

funderar om något material saknats eller tagit slut under lägret/kursen 

 

 Alla ledare berättar hur de upplevt lägret/kursen samt berättar hur 

fördelningen av ansvarsuppgifterna varit. Var inte rädd för att ge konstruktiv 

feedback 

 

 Gå igenom feedbacken målgruppen gav 

 

 Lägerledarna läser dagboken som de skrivit under veckan och får en 

översikt över vad de gjort under lägret 

 

 Lägerledarna går igenom målen de fastställde under planeringsmötet. 

Detta gör lägerledarna för att kolla att de uppnått målen 

 

 

Allt detta dokumenteras och lämnas efter lägret in till personalen på Högsand 

 

 

 

 

EXEMPEL PÅ FEEDBACK METODER ÄR: 

 

- ”fyra hörn feedback”, i vilken det kartläggs vad som gått bra med lägret, 

vad som gått mindre bra, det ledarna tar med sig (lärt sig) samt 

förbättringsförslag. Dessa ämnen bildar de fyra hörnen. Fyra pappersark 

läggs ut på golvet/borden. Varje ark representerar ett hörn, ett ark= ett 

påstående. I tur och ordning skriver man sin åsikt vid varje hörn och sedan 

går man tillsammans i gruppen igenom svaren. 

 

- ”En feedbackring”, där alla i tur och ordning får säga något som gått bra 

under veckan, något som gått mindre bra samt förbättringsförslag 
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8 RAPPORTERING 

Den ansvariga ledarens uppgift är att se till att dokumentationen blir gjord och att den 

sedan når personalen på Högsand. Den ansvariga ledaren sammanställer all feedback 

från genomgången. 

 

FÖLJANDE PUNKTER SKALL FINNAS I DOKUMENTERINGEN: 

 

 Vad gick bra?/ Vad gick mindre bra? 

 Uppnåddes målen 

 Dag för dag vad programmet har bestått av 

 Ledarnas egna känslor och analyser angående veckan 

 Hur var arbetsfördelningen 

 Förbättringsförslag till kommande läger 

 Förslag på material som kunde införskaffas?/ Nytt material om något 

gått sönder eller tagit slut 

 

 

 

 

 

 

9 AVSLUTNING 

Ledarna städar och ser till att allting är på rätt plats efter lägret/kursen.(Gäller 

husen och Monari) 

Om något material tagit slut eller om något gått sönder meddelas personalen på 

Högsand. 
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10  BRA ATT HA 

 

EXEMPEL PÅ EN VANLIG LÄGERDAG FÖR DELTAGARNA 
 08:00  Väckning 

 08:30  Morgonmål 

 09:15  Städning av rummen och gemensamma utrymmen 

 10:00 Lekar på fotbollsplanen 

 11:30  Lunch 

 12:00 Fritid/vila på maten 

 13:00 Aktiviteter på stranden 

 15:00 Mellanmål 

 15:30  Bollspel i bollhallen 

 17:00  Middag 

 18:00  Valfria aktiviteter i allaktivitetshuset(Monari) 

 19:30  Kvällsmål 

 20:00  Tystnad på rummen 

 22:00  Godnatt 
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KARTA ÖVER HÖGSAND 
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11  TIPS TILL DEN ANSVARIGA LEDAREN PÅ HÖGSAND  

    

 

 Följ de riktlinjer och överenskommelser som gjorts med personalen på 

Högsand 

 

 Se till att hela arbetsgruppen alltid är informerad om vad som händer 

 

 Se till att alla lägerledare jobbar mot de utsatta målen 

 

 Stanna upp och reflektera över din egen insats och hur det egna arbetet 

fungerar 

 

 Se till att atmosfären är god i arbetsgruppen och att kommunikationen 

löper och att feedback ges 

 

 Ge omedelbar feedback till lägerledarna och förtydliga varför saker och 

ting görs 

 

 Ge de andra lägerledarna frihet att utnyttja sina egna styrkor och idéer  

 

 

 

 

Kom ihåg! Bara för att du är den ansvariga ledaren betyder det inte att du skall 

jobba mest. Arbetsfördelningen skall vara jämn, kom ihåg det. 
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12 UPPDATERING AV HANDBOK 

Hanboken kan och får gärna uppdateras av personalen på Högsand och av 

barn- och ungdomsledarna. Fyll på när infon föråldras eller något förändrats. 

Sträva efter att uppdatera handboken årligen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

HA EN ROLIG LÄGERVECKA! 


