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INLEDNING

| den hdr handboken ingdr den viktigaste informationen som en barn- och
ungdomsledare behdver for att kunna jobba med olika malgrupper pd Ferie- och
kurscentret Hogsand. Mdlet med handboken dr att fungera som ett stdd for ledarna

i deras arbete pd Hégsand.

Handboken dr uppbyggd sd att bdde helt nya och lite mer erfarna ledare kan ha
nytta av den. Vissa delar av handboken a&r riktad till den ansvarige ledaren. Dessa

stycken ar tydligt markerade.

Handboken kommer att skickas ut till barn- och ungdomsledarna fére IGgret/kursen
de skall jobba pd gdr av stapeln. P& detta vis kan de pd férhand bekanta sig med
lGdgerverksamheten p& Ferie- och kurscentret Hogsand och f& den baskunskap de

behover.

Handboken dr gjord som ett examensarbete pd YH Novia, s& det kan vara bra att

ocksé bekanta sig med den skriftiga delen som finns p& www.theseus.fi. Den

skriftliga delen hittas genom att IGsaren sdker pd forfattarens namn.

Ndr du ser denna symbol pd hdgra sidan av texten vet du att det stycket specifikt
innehdller information som gdller den ansvariga ledaren. Trots att denna
information &r riktad till den ansvariga ledaren ér det &ndd bra att alla ledare

bekantar sig med information.


http://www.theseus.fi/

1 ALLMANNA REGLER FOR LAGER-OCH KURSDELTAGARE

Har &r en lista &ver regler som Iadger- och kursdeltagarna skall félja. Till IGgerledarnas
uppgifter hér att gé& igenom reglerna med alla deltagare.

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

Stranden
e Endast tillsammans med en vuxen

Matsalen
e | matsalen ater vi morgonmal, lunch, mellanmdl och middag
e Kvdllsmdalet Gter viildgerhusen
e Kom o&verens om med de som Overnattar ldgerhuset vem som bdr
kvallsmalet till huset efter middagen

Allaktivitetshuset (Monari)
e Allaktivitetshuset f&r anvandas 8:00-21:00. En vuxen ska alltid vara med
e Under matpauserna ér Allaktivitetshuset 1&st. Ledarna har nyckeln.

Bollhallen
e Bollhallen f&r anvéndas pd fritiden fram till kl. 21:00
e En vuxen mdste alltid vara med ndr ldgerdeltagare vistas i bollhallen
e Hallen dr alltid I&st. Nyckeln f&s av ledarna
e Nyckeln I&dmnas fillbaka till en ledare efter anvandning

Bastu/simbassdngen
e Bastun finnsihus 3
e Bastuturerna reserveras med hjdlp av en lista som finns p& bastuddrren
e Simbassdngen och bastun besdks alltid tillsammans med en vuxen

Tvattstugan
e Tvattmaskin och torkrum finns till férfogande vid behov. Nyckeln fill utrymmet
f&s av ledarna

R6kning (K-18. Tilldtet endast vid markta omrdden)
e Vid parkeringens soptunnor
e | &ndan pd hus 3

Grilltaket
e Anvdnds endast d& det &r reserverat for gruppen. Ledarna skoter
reservationen

Leksaker och sportartiklar
e Tillbehdren IGmnas tillbaka till allaktivitetshuset efter anvandning



2 REGLER | HUSEN

GEMENSAMMA REGLER

- Bekanta dig med sékerhetsforeskrifterna som finns i husets mapp!

Nycklarna fill husen f&s samt returneras enligt vad man kommit éverens om med
ledarna

Sangkldderna och moéblerna far man inte ha utomhus
vadring i husen ar tilldtet, men kom ihdg att stnga fénstren samt dérrarna efterdt

Forsta hjdlpen finns i det mérkta sképet i husens kdk. Mera forsta hjdlp fillbehor
finns i allaktivitetshuset

Slack lamporna dd ingen vistas i huset
Kom ihdg aftt stdda kdket samt Idgga alla saker pd sina egna platser
Ar sopkorgen full, fér soporna till avfallsinsamlingen vid parkeringsplatsen

Sangkldder anvands alltid dé& man sover i singarna. Vid behov finns det extra
s@ngklader samt madrasskydd i allaktivitetshuset

Se till att huset ar stddat samt att moéblerna dr pé sina rétta platser

Om det finns forbattringsforsiag eller dnskemdal angdende husen, eller om det sker
ndgon olycka, tag kontakt med Hogsands personalen som sitter i kontoret i
allaktivitetshuset

Anvand de utmarkta rokrutorna pd omrddet nér du roker. K-18

VID BRAND
| husen finns automatiska brandalarm system. Om alarmet slér p& skall du
omedelbart Idmna byggnaden. Ga till bverenskommen samlingsplats.

Noédcentralen blir automatiskt informerad nér alarmet gér.

B&rjar det brinna, anvdnd handsldckaren om den behdvs. En handsldckare finns i
varje hus. Ring 112, meddela vad som hdnt och folj direktiven du fér.

For falska brandalarm uppbdrs en avgift. Missbruka ej

->Bekanta dig med de 6vriga sdkerhetsféreskrifterna som finns i husets mapp!



3 FORBEREDELSER FOR LEDARNA

KONTAKTA ALLA LEDARE

e Personalen pd Hogsand eller den ansvariga ledaren kontaktar alla de
ledare som kommer att delta pd I&ger/kursveckan. Personen berattar om
madlet och syftet med Iadgret/kursen samt hurudan malgrupp det ar frdgan
om. Detta gors for att underlatta planeringsmétet som halls forsta kvéllen
pd& Hogsand.

LAGERFORBEREDELSE

e Gd&igenom hurudan mélgrupp du jobbar med och bérja sedan fundera p&
hurudant program som skulle kunna passar for just den malgruppen. Las allt
material som skickats fill dig och kom férberedd till det forsta
planeringsmébtet.



4 LAGERPROCESSEN

e L&gerprocessen som syns nedan ger en visuell bild dver hur vi jobbar som
ldgerledare pd& Hogsand.

e De 8 omrdden som dr med i figuren nedan dr de viktigaste delarna i
lGgerprocessen. Dessa ger en bra helhetsbild 6ver Idgerprocessen pd
Hbgsand.

Rekrytering av
lagerledare

Info skickas till

il el lagerledarna

Sammanfattning/ Den ansvariga

Genomgang ledaren utses

Planering/

Feedback Forberedelse

Utférande

e Fortsatt I1dsa handboken, sa far du mer info om dessa omrdden och din roll
som ledare under dessa skeden.



5 PLANERINGSMOTE

Efter att personal till IGgret/kursen rekryterats och info fill ledarna skickats ut bérjar ndsta fas
i lagerprocessen, ndmligen planeringsmétet. Detta mdéte dr ett av de viktigaste méten
under Idger/kursveckan. P& detta méte planeras och utformas hela veckan.

LEDARNAS PLANERINGSMOTE KVALLEN FORE LAGRET BORJAR

Syftet med métet ar att planera programmet fér det kommande
|&dgret/kursen. Varje minut behdver inte vara skriven i sten, men en klar plan
och riktlinjer fér veckan mdaste finnas

Planera allt program sé& att det alltid finns en backup plan ifall t.ex. vadret
inte skulle till&ta utomhusaktiviteter.

Om planeringen inte framskrider kan det vara bra med kreativa och nya
l6sningar. Lagerledarna kan till exempel hitta p& nya satt att brainstorma
pd&; gora planeringen visuell m.m.

Om det finns nya ledare, som aldrig arbetat pd Hogsand tidigare, berdttar
de 6vriga ledarna de allmdnna reglerna som gdller pd omrddet, visar dem
runt pd stallet, berdttar vika maojligheter till olika aktiviteter det finns samt
visar var allt material ér. Den ansvariga ledaren ser till att de nya ledarna
far all kunskap de behdver

Den ansvariga ledaren har huvudansvaret under planeringsmétet.
Han/hon ser fill att:

=  Kommunikationen fungerar mellan I&gerledarna

=  Mdlen fér lagret faststalls och att de dverensstdmmer med
uppdragsgivarens énskemdl

* Feedback fran tidigare l&ger tas i beaktan. Fornyar och
férbattrar vid behov

= Arbetsférdelning blir s& jadmn som majligt (I&s mer nedan)

* Alla vet om sina individuella ansvarsomraden

ARBETSFORDELNING OCH ANSVARSOMRADEN

Dela upp arbetet under ldgerveckan. G& igenom de olika ansvarsomrdden
och se fill att alla ledare vet vad de &r ansvariga for. En ledare kan ansvara
for programmet pd férmiddagen medan en annan ledare kan ha
huvudansvaret pd kvdllen. Andra exempel p& ansvarsomrdden kan vara:
bastu-, mat-, stdd-, och telefonansvarig mm. Den ansvariga ledaren
delegerar ansvarsomréden fill de évriga ledarna enligt styrkor och intressen



Gd& igenom hur manga personer det finns i malgruppen, s& alla vet hur
maAnga personer de dr ansvariga fér under kursen/lagrets gang.

Kolla att ansvarsfordelning ar s& jamn som majligt sé att ingen ledare
behdver jobba dubbelt s& mycket som ndgon annan. Sag fill om du kanner
att ndgot kdnns orattvist. Kommunikationen ér viktig

SAKERHET

En bra planering minskar riskerna for olyckor, eftersom olyckor ofta sker
under oplanerade aktiviteter

Ga& igenom sdkerhetsplanen som finns i varje hus. | sékerhetsmappen finns
all info som behdvs

Gd&igenom vem av er ledare som gatt forsta hjdlp kurs och har den
kunskapen

Sammanstdll en deltagarlista frén vilken det framkommer alla
|Ggerdeltagares allergier, dieter, sjukdomar, mediciner mm.

FORVANTNINGAR

Hogsands personal ber&ttar om de férvantningar de har pd ledarna som
jobbar p& Hégsand, samt tips hur de skall jobba med den specifika
malgruppen

Ledarna gdr tillsammans igenom vilken kunskap som arbetsgruppen har
och utnyttjar den specifika kunskap som ledarna har p& ett sddant satt att
de far ut s& mycket som majligt av gruppen



6 UTFORANDE AV LAGER/KURS

Ndr allt &r planerat och pd& det klara. Bérjar Idger/kursveckan.

Inled kursen/lagret med ett allmant infofillfdlle dar alla regler, mattider och
annan viktig information som malgruppen behdver veta gds igenom.
= Tips! Ledarna kan anvdanda sig av stora pappers ark ddr de
fillsammans med mdlgruppen gdrigenom regler. Dessa
papper ark kan tejpas upp i husen fér att vara synliga under
hela veckan

Namnlekar och "léra-kanna-varandra-lekar” ér bra att hdlla under denna
forsta traff. Exempel pd lek ar "Hogis sallad” dér man med deltagarna ska
hitta gemensamma saker som de tycker om. Deltagarna sitter i en ring pd

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

simma”, "jag tycker om fotboll” IGses upp och ndr deltagarna kdnner att
pdstéendet passar in pd dem stiger upp och byter plafs.

P& forsta traffen med malgruppen gds sedan igenom énskemdal och
forvantningar som malgruppen har pé lagret/kursen.

Se till att programmet ar val planerat fér varje dag redan fére dagen
borjar.

Se till att alla vet sina egna ansvarsomrdden fér den kommande dagen
och att alla har allt pd det klara. En liten check-up pd& morgonen fére
dagen borjar ar bra att ha.

Skriv varje dag dagbok éver vad ni gjort med malgruppen under dagen.
Denna information behdvs vid feedbacktillfdllet i slutet av ldgret/kursen

Ledarna arrangerar ett feedbacktillfalle for deltagarna i slutet av veckan.
P4 tillfallet kan mélgruppen berdtta vad de tyckt om veckan. Deras tankar
tas i beaktande och skrivs ner

PLANERING OCH FEEDBACKMOTEN

Varje kvdll ska ledarna ha smad planeringsméten/tillfallen pd vilkka de
behandlar hur dagen gdatt samt gérigenom féljande dags program. Ge
feedback och férbattringsforslag

Om det uppstdr svdra situationer eller konflikter under Iagrets/kursens géng
ar det viktigt att ledarna pratar igenom dessa under kvallsmoétena dé de
har tid. Stréva fill att hitta I6sningar och sopa inte problemen under mattan



10

7 FEEDBACK & GENOMGANG (SISTA KVALLEN FOR LEDARNA)

e Densista kvdllen gér ledarna igenom vad som gdatt bra och vad som gait
mindre bra under I&gret/kursen. De kommer med férbattringsférsilag och
funderar om ndgot material saknats eller tagit slut under IGgret/kursen

e Alla ledare beréttar hur de upplevt lagret/kursen samt beréattar hur
férdelningen av ansvarsuppgifterna varit. Var inte radd for att ge konstruktiv
feedback

e Gdigenom feedbacken malgruppen gav

e Lagerledarna ldser dagboken som de skrivit under veckan och fér en
oversikt dver vad de gjort under lagret

e Lagerledarna gdrigenom mdlen de faststdllde under planeringsmotet.
Detta gér ldgerledarna for att kolla att de uppndtt mdalen

Allt detta dokumenteras och lamnas efter Iagret in till personalen pa Hégsand

EXEMPEL PA FEEDBACK METODER AR:

- "fyra hérn feedback”, i viken det kartldggs vad som gdtt bra med Iagret,
vad som gétt mindre bra, det ledarna tar med sig (Iart sig) samt
férbattringsférslag. Dessa dmnen bildar de fyra hérnen. Fyra pappersark
l&ggs ut pd golvet/borden. Varje ark representerar ett hdm, ett ark= ett
pdstdende. | tur och ordning skriver man sin &sikt vid varje hérn och sedan
gdr man fillsammans i gruppen igenom svaren.

- "En feedbackring”, dér alla i tur och ordning far séga ndgot som gatt bra
under veckan, ndgot som gdtt mindre bra samt férbattringsforslag
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8 RAPPORTERING

Den ansvariga ledarens uppgift ér att se till att dokumentationen blir gjord och att den
sedan ndr personalen p& Hégsand. Den ansvariga ledaren sammanstdller all feedback
frdn genomgdngen.

FOLJANDE PUNKTER SKALL FINNAS | DOKUMENTERINGEN:

e Vad gick bra2/ Vad gick mindre bra?g

e Uppnd&ddes mdlen

e Dag fér dag vad programmet har bestatt av

e Ledarnas egna kdnslor och analyser angdende veckan

e Hur var arbetsférdelningen

e Forbattringsférslag till kommande lager

e Forslag p& material som kunde inférskaffase/ Nytt material om n&agot
gdtt sonder eller tagit slut

9 AVSLUTNING

Ledarna sté@dar och ser fill att allting ar pd ratt plats efter IGgret/kursen. (Gdaller
husen och Monari)

Om ndagot material tagit slut eller om ndgot gétt sénder meddelas personalen pd
Hb&gsand.



10 BRA ATT HA
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EXEMPEL PA EN VANLIG LAGERDAG FOR DELTAGARNA

08:00
08:30
09:15
10:00
11:30
12:00
13:00
15:00
15:30
17:00
18:00
19:30
20:00
22:00

Vackning

Morgonmdl

Stéddning av rummen och gemensamma utrymmen
Lekar p& fotbollsplanen

Lunch

Fritid/vila p& maten

Akftiviteter pd& stranden

Mellanmdl

Bollspel i bollhallen

Middag

Valfria aktiviteter i allaktivitetshuset(Monari)
Kvallsmal

Tystnad p& rummen

Godnatt
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11 TIPS TILL DEN ANSVARIGA LEDAREN PA HOGSAND
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e FOlj de riktlinjer och dverenskommelser som gjorts med personalen pd
H&gsand

e Se fill att hela arbetsgruppen alltid ar informerad om vad som h&nder
e Se fill att alla I&gerledare jobbar mot de utsatta mdlen

e Stanna upp och reflektera dver din egen insats och hur det egna arbetet
fungerar

e Se fill att atmosfaren ér god i arbetsgruppen och att kommunikationen
|bper och att feedback ges

e Ge omedelbar feedback till ldgerledarna och fortydliga varfér saker och
ting gors

e Ge de andra légerledarna frinet att utnyttja sina egna styrkor och idéer

Kom ihag! Bara fér att du dr den ansvariga ledaren betyder det inte att du skall
jobba mest. Arbetsférdelningen skall vara jdmn, kom ihdg det.



12UPPDATERING AV HANDBOK
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Hanboken kan och far gdrna uppdateras av personalen pd Hégsand och av
barn- och ungdomsledarna. Fyll p& ndr infon férdldras eller ndgot féréndrats.
Strava efter att uppdatera handboken darligen.

HA EN ROLIG LAGERVECKA!



