MPK UTBILDAREN

W handbok







MPK UTBILDARENS

W handbok

Arbetsgrupp

OssiHietala | Miialivari | HannaKela | PanuMoilanen
JuhaNiemi | JarkkoPaananen | Olli Parkkinen | AnttiPynttéri

Kaarina Suhonen | Elisa Suomi-Kuusela | Mikko Turunen

Oversattning Lingsoft Oy

lllustration Susanna Alanne, Tussitaikurit Oy
Ombrytning OssiHietala

Tryck PunaMusta Oy

ISBN 978-952-69656-7-3 (Tryckt)
ISBN 978-952-69656-8-0 (PDF)

© Maanpuolustuskoulutusyhdistys MPK —
Forsvarsutbildningsféreningen MPK

www.mpk.fi
L)Y , ’ 57////0;’% Helsingfors 2023
/A

PE FC kohteista

PEFCI02-31-15 www.pefc.fi

Trycksak
4041-0619



http://www.mpk.fi  

Innehall

1 Inledning . ... 6
2 Kompetensochinldaming. . .. ... ...... ... ... 10
21 Inlarning innebar forandringar i kunskaper, fardigheter

ochattityder. . ... ... ... . ... 1
2.2 Inlaming kanskeviaolikakanaler .. ......... ... .... 13
23 Inlaming-varsynpasaken. ... ......... ... .. ..... 16
24 Likabehandling ar en sjalvklarhet i var utbildning . . . . . .. 29
2.5 Inlarming och kompetens ar samarbete . ... .......... 32
2.6 Utbildarens rattigheter och skyldigheter. . . .. ... ... ... 35
3 Utgangspunkter och metoder for utbildningen . . . . . . 36
31 Konstruktivlankningiutbildningen . .. ........... ... 37
32 Undervisningsmetoderna grundar sig pa
inlarningsmalen . . .. ... ... ... ... 43
33 Omvantklassrum betonar deltagarens aktivaroll .. ... .. 47
34 Malet dr att smidigt forena natundervisning och
narundervisning. . ... ... ... 49
35 Natetarenannorlundamiljo. . ................ . ... 50
4 Att planera utbildningen i praktiken. . . .. ... ... .. 54
41 Undervisningssituationens forlopp . ... .......... ... 55

4.2 Planering av utbildningskortet garanterar ett lyckat

4 |

resultat. . . ... 66

Utbildarens handbok



5 Uppgiften som utbildare vid MPK . . ... . ... ... .. 76

51 Enbrautbildare leder inlarningssituationen . . . .. ... ... 77
52 Utbildaren ar praktisk och utvecklingsinriktad. . . . ... ... 78
6 Sakerhet . . . .. 84
61 Utbildaren bedomerriskernapédforhand ... ... ... ... 85

6.2 Utbildaren overvakar sakerheten under undervisningen . .86
6.3 Utbildaren bedomer hur séakerhetsplanen har

forverkligats . . . ... .. ... 86
7 Kommunikation . ... ..o 83
71 Utbildaren kommunicerar fore och underkursen . . . . ... 89

7.2 Utbildaren samarbetar med frivilliga informatorer och

kommunikatorer. . .. ... 90
7.3 Fotografering under utbildningen. . . . ... ..... ... .. .. 91

74 1problemsituationer ansvarar MPK:s personal for
kommunikationen ... ... ... 93
8 Tillsist. ... 94
Kallor och litteratur . . . . . .. .. ... ... ... ... 96
Bilagor. . . . . . ... 97

Innehdll | 5



Inledning

Forsvarsutbildningen MPK:s verksamhet
genomfors av narmare 3 000 frivilliga
utbildare och aktorer. MPK ar helt beroende
av de frivilligas insats. Aven din insats, ditt
kunnande och ditt engagemang ar vardefulla
och nodvandiga.



arje utbildare och aktor vid MPK lagger ner tid och moda pa

verksamheten i den omfattning de sjélva vill och kan. Aven

en liten frivilliginsats dr en del av en storre helhet och du kan
delta i verksamheten helt enligt dina egna resurser.

Vid MPK har du en resultatinriktad utbildningsvég framfor dig. En
ny utbildare kan avancera dnda till ledningsuppgifter som omfattar
stora 6vningshelheter och utbilda sig for sddana uppgifter som verkar
intressanta.

Kursdeltagaren och inlarningen har huvudrollen i MPK:s utbild-
ning. Syftet med utbildningen ar alltsd alltid att deltagarna lar sig nytt.

I undervisningen anvander vi de bdsta moderna metoderna och
verktygen. Digitala hjalpmedel, simulatorer och nitbaserade inlar-
ningsmiljoer skapar forutsattningar for mangsidig inlarning. De tra-
ditionella metoderna har inte slopats eller glomts bort — den egna ak-
tiviteten ar fortfarande ett viktigt inlarningssatt.

Nar utbildningen och kurserna utvecklas drar vi ocksa nytta av For-
svarsmaktens program Utbildning 2020, dess metoder, kurser och
undervisningsmaterial.

MPK:s frivilliga utbildare och aktdrer representerar alltid MPK och
ar MPK:s "visitkort” i offentligheten. For oss ar det viktigt att vara fri-
villiga behandlar alla jamlikt och i enlighet med principerna for lika-
behandling. MPK har nolltolerans mot mobbning, diskriminering och
trakasserier. Genom samarbete uppnar vi de basta resultaten och
skapar en inlarningsmiljo som ar meningsfull for alla.

MPK:s frivilliga utbildare och aktorer ar aldrig ensamma, utan alla
delar pa arbetsbérdan och spanningen. Du far hjélp av mer erfarna
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utbildare och kursledare samt utbildningschefer och beredskapsche-
fer som hor till MPK:s personal.

Sarskilt i borjan kan det kidnnas nervost att skota uppgiften som
utbildare. Det dr normalt och &ven erfarna utbildare spanner sig. En
lagom spanning ar ocksa en viktig resurs for utbildaren: den far utbil-
daren att koncentrera sig. Nar du ar val forberedd kan &ven ett starkt
spanningstillstdnd omvandlas till en positiv kdnsla. Erfarenhet ska-
par sakerhet aven i frivilligverksamhet!

Att utvecklas som utbildare ar en livslang process. Utbildarutbild-
ningen, denna bok och dina forsta steg som utbildare ger dig grunden
for att vixa som utbildare. Var dig sjalv, modig och entusiastisk, prova
och fraga. Kom med!
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Utbildningarna planeras och genomfoérs alltid i samarbete - mot de
gemensamma malen!
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Kompetens och
inlarning

Forsvarsutbildning MPK ar framfor allt en
utbildningsorganisation som har i uppgift ar
att producera ny kompetens.



dutill MPK:s vardefullaste resurser: din insats ar viktig for att

U tbildning ar kiarnan i MPK:s verksamhet. Som utbildare hor
MPK ska nd malen och bygga ett tryggare Finland.

2.1 Inlarning innebdar forandringar |
kunskaper, fardigheter och
attityder

Négot som bést karaktdriserar dagens samhdlle ar fortgdende och
mycket snabb forandring. For att klara sig i ett sddant samhélle kravs
formaga att anpassa sig till forandring. Inlarning &r mahénda det vik-
tigaste med tanke pa denna férmaga. Inldrning kan definieras som
forandringar i individens kunskaper, fardigheter och attityder. Ur
MPK:s synvinkel innebar detta att var viktigaste uppgift ar att ge kurs-
deltagarna tillfalle att inhdmta nya kunskaper.

Forstaelse for forhallandet mellan inldrning, den som lar sig och
kunskap kallas for inlarningssyn. Den tilldgnade inlarningssynen av-
gor ocksa hur tillhandahallandet av inldrningen betraktas: alltsa hur
man borde utbilda.

Infoldda: Fundera pa i vilken situation du sjalv har tvingats
anpassa dig till forandring genom att lara dig nagot nytt!
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Utgangspunkten for MPK:s utbildning ar en konstruktivistisk inlér-
ningssyn. Enligt den betraktas den som lar sig som en aktiv och krea-
tiv aktor som hela tiden tolkar det som undervisas. Informationen ses
daremot som socialt uppbyggd och subjektiv: olika individer tolkar
informationen pa olika satt, och darfor ter sig verkligheten ocksa olika
for dem. I praktiken innebar detta att undervisning och utbildning
framfor allt betyder handledningiattlara sig. Inlarningen grundar sig
alltid pa deltagarens tidigare kunnande och vetande. Nytt kunnande
laggs till det gamla - dvs. konstrueras. P4 samma sétt 0kar ocksa del-
tagarens kunskapsmaéngd hela tiden: tidigare kunskap utokas med ny.
Utbildningen &r alltsa resultatinriktad och i takt med att deltagarens
kunskap och kompetens 6kar, kan den ocksa tillimpas battre.

INLARNINGSPROCESS

INFORMATIONSHANTERING

% ‘Q,/

SINNESFORMINNELSER VAXELVERKAN
/) \

Din uppgift som utbildare ar att mojliggora inlarning.
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2.2 Inlarning kan ske via olika kanaler

Informationen tas emot via inlarningskanaler som utnyttjar olika
sinnen. Dessa kanaler ar till exempel auditiv (inldrning genom att
hora), visuell (inldrning genom att se) och kinestetisk (inldrning ge-
nom att gora och uppleva).

Hur kan du som utbildare beakta de olika
inlarningskanalerna?

Auditiv: lyssna, diskutera, tala for sig sjalv

+ Fokusera pa att rytmisera talet och pa tonfallen.
« Anvand forestéllningar och metaforer.
+ Fraga och ordna bikupor.

N

Visuell: [&sa, se, forestallningar

+ Rita och anvand bilder.
- Rita tankekartor, utnyttja terrang-
modellen.

Kinestetisk: upplev, kdnn, %
intuition o

+ Skapa en aktiverande inldrningsmiljo.

+ Delaut det askadningsmaterial som anvands.
+ Anvand kursdeltagare som exempel.
 Latdeltagarna gora saker sjalva.

+ Anvand diagram. (
( A}

Endast fa personer kan ta emot information
enbart pa ett sitt — de flesta lar sig via flera
kanaler. Ju fler sinnen vi anvander for att f6lja
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undervisningen och ju mangsidigare metoder som ar tillgdngliga for
attlara sig samma sak, desto battre kommer vi ihag det vilart oss. Det
ar bra att beakta detta nar utbildningens struktur planeras. Undervis-
ning dar deltagarna har tillfalle att lyssna, tala, titta och gora framjar
inlarningsprocessen for olika typer av deltagare.

Genom att kdnna till inlarningskanalerna och beakta dem pa ett
mangsidigt satt i undervisningen kan utbildaren skapa intressanta
inlarningssituationer. Nar undervisningsmetoden véljs ar det alltsa
bra att beakta olika kanaler, men det ar lika viktigt med speluppfatt-
ning i anslutning till &mnet som undervisas och att vélja sddana me-
toder som dr mest &ndamalsenliga med tanke pa &mnet och for att na
malen. Det dr ocksa bra att komma ihag foljande: att lara genom att
gora ar alltid mycket viktigt i forsvarsutbildningen!

Hur lar du dig bast?

Inlarningen kan struktureras pa manga olika satt

Inlarningen kan ocksa struktureras pa manga andra satt
an det ovanstaende som grundar sig pa inlarningskana-
ler. Till exempel i teorin om upplevelsebaserat larande
delas de som lar sig in i deltagare, iakttagare, slutsatsdra-
gare och utforare i enlighet med beteendemodellerna.
Du kan undersodka andra satt att strukturera inlarningen
till exempel pa natet eller med hjélp av litteratur.
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INLARNINGSRESULTAT

D e 2 &
UTBILDARENS OCH KURSDPELTAGARENS
AKTIVITET

Olika undervisningsmetoder staller olika krav pa utbildarens och

kursdeltagarens aktivitet. Ett bra rattesndre for utbildaren ar att

"kursdeltagaren kommer ihag sa mycket som han eller hon sjalv

deltar I”. Det ar bra att utnyttja maojligheterna att lyssna, titta, tala
och gora.
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2.3 Inlarning - var syn pa saken

Som tidigare konstaterats grundar sig MPK:s utbildning pa en kon-
struktivistisk inlarningssyn. I praktiken kan inldrningssynen utnytt-
jas som effektiv undervisning genom att foljande atta faktorer som
paverkar inldrningen beaktas.

Tidigare kunskap och repetition

Mal

Motivation

Forhallanden och uppratthallande av uppmérksamheten
Inlarningsmiljo

Undervisningsmetoder

Indelning av kiarnstoffet och resultatinriktade atgérder
Beddmning och méatning

© NV AWN R

Karnstoff

Med karnstoff avses det viktigaste innehallet i det som
undervisas. Karnstoffet kan beskrivas till exempel med
ordparet "viktigt att veta” - och kompletteras av ordparen
"bra att veta” och "roligt att veta”.

2.3.1 Tidigare kunskap och repetition

Enligt MPK:s inldrningssyn ar deltagaren alltid sjalv en aktiv aktor i
inldrningssituationen. Kunskap kan inte matas in i deltagarens hjar-
na. Inldrningssituationen och de resultat som uppnds i den ar en del
av en komplicerad process som paverkas av flera olika faktorer.
Inldrningen paverkas alltid av vad deltagaren redan vet, kan eller
tror i anslutning till det som undervisas. I allmdnhet kommer vi bast
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Beakta de atta faktorer som raknas upp ovan nar du planerar och
genomfor utbildningen.
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ihag sddant som vi kan férknippa med na-

got vi lart oss tidigare. I basta fall kom- k
pletterar den nya kunskapen eller fardig- \ ) y
heten det vi lart oss tidigare. Detta kallas Lamn
assimilation - kunskapidet undervisade

amnet ackumuleras och stirks. Det gamla ﬁ * ﬁ
uttrycket "repetitionen dr kunskapens mo-

der” stammer alltsa fortfarande. Att repetera

nagot som undervisats tidigare fraimjar alltsa in-

larningen. Du behéver inte vara radd for att upprepa eller undervisa
nagot pa nytt. Sarskilt det viktigaste i kdrnstoffet som man maste be-

harska och komma ihag betonas med hjilp av sammandrag, fragor
och upprepningar.

u

-

.
|
T
1

1]
-

“Inl&rnings-

Repetition
kurva”
Onskad

o3
e
z niva pa

. kunnandet

Information i minnet

Kunnande
7 utan
repetition

Tid

Repetitionen kan paverka kompetensnivan till exempel sd har. Ju battre
innehallet maste behdarskas, desto mer repetition behdvs. Man kan re-
petera bade med hjalp av upprepningar i undervisningssituationen och
genom att ta upp samma innehall i flera utbildningssituationer. Det &r
effektivare att repetera ofta och lite at gangen an sallan och mycket.
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Ibland &ndrar ny kunskap kursdeltagarens férhandskunskap, -far-
dighet eller -uppfattning. Detta kallas ackommodation. I en sadan si-
tuation ar det ofta svarare att lara sig, eftersom det ar svart att avlara
sig sddant som man lart sig tidigare och det kan vara utmanande att
dndra pa inrotade uppfattningar. Sddana situationer uppkommer i
forsvarsutbildningen till exempel i méten med reservister i olika ald-
rar som fullgjort sin tjanstgoring i olika truppforband. Ett &mne kan
ha undervisats pa ett annat sétt tidigare eller pa olika stéllen eller
med andra slags hjalpmedel. Utbildaren bor alltsa alltid beakta kurs-
deltagarnas bakgrund och vid behov ocksa vara beredd pa att motive-
ra varfor &mnet undervisas pa detta sitt den har gangen. Ofta finns
det inte heller bara ett ratt inlarningssatt och det kan vara bra att dis-
kutera olika satt att gora ndgot for att aktivera deltagarna och utmana
dem att fundera pa det som undervisas. Det finns dock inte alltid tid
for detta, utan da bestimmer utbildaren hur man ska ga till vaga.

2.3.2 Mal

Malet for utbildningen och inldrningen -
ar alltid kompetens. Inldrningsmalet
beskriver vad deltagaren ska lara sig
iutbildningen och varfor. Malet ar att @
astadkomma forandringar i kursdel-
tagarens kunskaper, fardigheter eller ®
attityder.
Madlet ska vara konkret, begripligt och rea-
listiskt. Mélet far inte vara for hogt eller for 1agt. Kursdeltagarna mas-
te kdnna till utbildningens mal och forsta varfér malet bor uppnas.
Att kinna till malet och forsta dess betydelse paverkar motivatio-
nen och det som kursdeltagarna faster uppmaéarksamhet vid i utbild-
ningen. Nar malet for utbildningen stélls upp anviands malnivaerna
"komma ihag”, "forstd” och "tillampa”.
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Fundera pa vad du vill att gruppen ska lara sig

Vad behover deltagarna endast komma ihdg? Vad bor
deltagarna forsta om karnstoffet efter undervisningen?
Vad maste de kunna tilldmpa och hur sakerstéller jag att
det finns tillrackligt med tid for att lara ut dessa saker pa
ett resultatinriktat satt och tillrackligt med tid for
repetition?

2.3.3 Motivation

Motivation dr en grundfoérutsattning for
inldrning. Den bestdmmer hur aktivt

och méalmedvetet kursdeltagaren age-

rar. Motivationen kan vara intern (vilja

att lara sig) eller extern (beléning,

uppmuntran). Lyckade prestationer

och upplevd framgang ¢kar vanligen @
motivationen, medan misslyckanden och

kritik forsvagar den.

Utbildaren har en viktig roll nar det géller att skapa och uppréatthal-
la inlarningsmotivationen. Utbildarens attityd, entusiasm och egen
motivation samt sattet att ge respons har ofta en avgérande inverkan
pa hur kursdeltagarnas inldrningsmotivation utformas. En av utbil-
darens viktigaste uppgifter ar att identifiera sddant som stimulerar
viljan att lara sig, det vill sdga att motivera kursdeltagarna att sitta sig
in i amnet. Ett viktigt och effektivt satt att motivera dem ar att genast
iborjan av utbildningen betona nyttan av amnet.

Vilken nytta har kursdeltagarna av det som undervisas?
Eftersom nytta ar en motiverande faktor ska du betona
den genasti borjan.

20 | Utbildarens handbok



Faktorer som okar motivationen

Utbildarens attityd och exempel

Gruppens utbildningsniva beaktas

Realistiska och tydliga mal

En &ndamalsenlig tidtabell och pauser i ratt tid
Utbildningen anknyts till tidigare inlarda kunskaper
och till framtida kunskaper

Oppen vaxelverkan

En bra inlarningsmiljé och -atmosfar
Kursdeltagarna uppmuntras

Dessa faktorer ska planeras pa utbildningskortet och
genomforas i undervisningssituationen.

2.3.4 Forhéallanden och uppratthallande av
uppmarksamheten

Forhallandena under utbildningen ar till
manga delar oberoende av utbildaren, &
men utbildaren kan ocksa forbereda
sig pd dem genom proaktiva atgarder
och féorhandsplanering. Férhallande-
na och beredskapen fér dem &r ocksa
foérknippade med inldrningsresultaten
och paverkar bland annat deltagarnas
uppmarksamhet, mottagningsférmaga och
motivation. Till faktorer som géller utbildningsférhallandena kan
raknas till exempel den tid som star till férfogande for utbildningen,
tiden pa dygnet, vaderforhédllandena, platsen och redskapen.

MPK:s utbildning genomfors ofta utomhus och under tamligen va-
rierande tider pa dygnet. Under sadana forhallanden ar det bra att sa-
kerstalla till exempel att den utrustning och det utbildningsmaterial
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som anvands klarar av olika typ av vader, bra belysning, beredskap for
varme eller kold, tillgang till dricksvatten, val av plats, utbildningens
indelning och pausmotion.

Utbildaren kan inte alltid sjalv paverka hur mycket tid som kan an-
vandas for utbildningen och nar utbildningen kan genomfoéras. Tiden
kan vara forlang eller for kort i forhallande till amnet. Tidpunkten kan
ocksa vara ogynnsam med tanke pa kursdeltagarnas uppmaérksam-
het - till exempel om utbildningen ordnas sent pa kvéllen nar de ar
trotta. Da maste utbildaren identifiera kirnstoffet (sadant som i varje
fall maste inga i utbildningen) eller pa motsvarande sétt komplettera
utbildningen om det finns gott om tid. Ibland &r inte alla 6nskade ut-
bildningsredskap tillgédngliga eller sa fungerar de inte som de borde.
Aven da maste utbildaren ha en reservplan for hur utbildningen ska
genomforas.

Tidsatgangen i undervisningssituationen paverkar deltagarnas
uppmarksamhet och inldrning. Att reglera uppmarksamheten, dvs.
koncentrera sig, betyder formaga att fasta uppmérksamheten vid

Ovningar
i skeden
Praktiska

Diskussion Gvningar

Enbart forelasning
eller diarepresentation

Uppmarksamhetsniva

Tid
I undervisningen kan kursdeltagarnas energiniva och uppmarksamhet
starkas pa olika satt.
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sadant som ar véasentligt for inlarningen. Kursdeltagarnas uppmaérk-
samhet kan forsvagas redan efter 15 minuter om man i planeringen
av undervisningen och i undervisningssituationen inte beaktar att
intresset dalar. Kursdeltagarnas intresse forblir stort nar utbildaren
aktivt paverkar det.

Genom att hela tiden hélla kursdeltagarna aktiva och ha varieran-
de uppgifter bidrar du till att upprétthélla energinivan och tempot i
undervisningen. En allmén regel f6r undervisningen ar att minimera
den tid da deltagarna bara vantar eller lyssnar och maximera den tid
da de sjalva far vara aktiva. Pa detta satt forhindrar du att deltagarna
borjar syssla med annat eller forsjunker i sina egna tankar. Den vik-
tigaste helheten i planeringen och indelningen
av perioderna tas upp nar gruppens psykis-

ka och fysiska energiniva dar som hogst. & %
2.3.5 Inlarningsmiljo
Med inlarningsmiljo avses en helhet %

som bestar av inlarningens fysiska,

psykiska och sociala faktorer. Inlar-

ningsmiljon ar som bast i MPK:s utbild-

ningar nér den skapar forutsattningar for

meningsfull inldrning och ett &ndamalsenligt genomforande av
utbildningen.

Med fysisk inlarningsmiljo avses undervisningslokaler, till exem-
pel klassrum och auditorier eller terrangen i utbildningsomradena.
Naér utbildningen planeras ar det viktigt att valja en lamplig undervis-
ningslokal och gora sig fortrogen med den. En vélvald, tydlig utbild-
ningsplats bidrar till att fokus halls pa kidrnstoffet i undervisningen
utan att andra stimuli konkurrerar om deltagarnas uppmarksamhet.

Undervisning till exempel i terrdngen kraver god rostanvandning

av utbildaren och att utbildaren tydligt leder utbildningssituationen.
Den fysiska miljon omfattar ocksad nodvandig undervisnings- och ob-
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servationsmateriel. Att askadliggora betyder att presentera informa-
tion pa ett lattillgangligt satt. Utbildaren kan dskadliggéra @mnet bl.a.
med hjalp av en diapresentation, videoklipp, bladderblock, illustra-
tionstavlor, terrangmodell, utbildningsutrustning samt virtuella
utbildningsmiljoer och simulatorer. Undervisningsmaterial ar bla.
kompendier, aktiva kopior och terrdnghaften. Syftet med att askad-
liggora ar att motivera, vacka tankar och forestéllningar om den prak-
tiska betydelsen av det som undervisas. Ett bra sitt att askadliggora
nagonting ar ocksa ett konkret exempel pd en ny sak i deltagarnas
upplevelsevarld.

Vid sidan om den fysiska inlarningsmiljon kan man tala om en so-
cial och psykisk inlarningsmiljo. Den sociala inlarningsmiljon omfat-
tar bla. vaxelverkan mellan utbildaren och kursdeltagarna samt de
valda inlarningsmetoderna. Utbildarens egen inldrnings- och méan-
niskosyn syns i hans eller hennes upptradande och utbildningsrela-
terade val.

Med psykisk inldrningsmiljo avses inldrningsklimatet. Utbildaren
innehar en viktig roll nar det giller att skapa en motiverande atmos-
far som framjar inldrningen. En positiv atmosfar kan skapas genom
kontinuerlig konstruktiv respons och genom att stodja utvecklingen
av kursdeltagarens eget tinkande.

2.3.6 Undervisningsmetoder

?
Inldrningen paverkas sjdlvfallet ocksa av .

den undervisningsstil och de undervis- & =
ningsmetoder som anvands. Vid valet

av undervisningsmetod ar det viktigt att

fundera pa det bésta séttet att lara sig en

viss sak och hur de basta inlarningsresulta- >

ten kan nds. Undervisningsmetoden paverkas

av typen av undervisningsinnehall, deltagarnas

kunskaps- och fardighetsniva samt utbildningsférhéallandena.
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LV 141-RADIO

I sin enklaste form askadliggors det som undervisas med en tydlig bild
och muntligt. Det ar bra att aktivera olika sinnen for att dskadliggora
det som undervisas.

Iundervisningsmetoderna ar det dessutom bra att beakta olika ka-
naler for att ta emot information, hur kursdeltagarnas uppmarksam-
het uppréatthalls och att dela in studieinnehallet i lampliga avsnitt. I
alla metoder ar det viktigt att strava efter att kursdeltagarna aktivt
deltar i undervisningen.

I MPK:s undervisning anvands i allméanhet flera olika utbildnings-
metoder turvis. Mer om de rekommenderade undervisningsmeto-
derna i kapitel 3.2 och i bilagorna 6, 7,11 och 12.
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2.3.7 Indelat och resultatinriktat karnstoff

Malinriktning i utbildningen innebér att det mal som stéllts upp for
undervisningen beaktas i alla skeden av undervisningen. Malet ska
definieras bade for utbildningsperioden som helhet och fér perioder-
na som bestar av kiarnstoff. Fundera pa vad kursdeltagarna ska be-
héarska efter utbildningen. Informera ocksd kursdeltagarna om malet.
Ett bra satt att planera utbildningen ar att dela in kiarnstoffet - det
allra viktigaste i undervisningen - i olika avsnitt. Da blir det lattare att
dela in undervisningsinnehallet i lampliga delar. Nar indelningen
gors ska deltagarnas mottagningsformaga be-
aktas. Utbildaren maste se till att undervis-

ningsperioderna dr balanserade och tydliga
helheter.

Undervisningsinnehdllet delas in i avsnitt. Undervisningen framskrider
fran kunskap till fardighet, fran det enkla och bekanta till det komplice-
rade och tillampade.
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Indelningen rytmiserar den logiskt framskridande
utbildningen och bidrar till att bygga upp en resultat-
inriktad helhet. Minnesregeln ar att "utan utbildning

kan det inte stallas krav".

Fundera over hur du indelar en tydlig, effektiv och
andamalsenlig utbildningshelhet. Hur far du
kursdeltagarna att vara aktiva och lara sig?

2.3.8 Beddmning och matning

Inldrningen paverkas i hog grad av hur inldrningsresultaten bedoms
och méts. Det idealiska &r att bedémningen och responsen bade upp-
muntrar kursdeltagarna och ger dem en realistisk bild av den egna
inlarningen och utvecklingen. Syftet ar alltsa att vagleda, motivera
och uppmuntra, men ocksa att ge redskap for personlig utveckling.

Bedomningen och métningen visar att malen har uppnétts och
sakerstéller pa sa satt inldrningsresultaten. Det tilldimpade beddm-
ningssattet kan ocksa paverka kursdeltagarnas motivation och dari-
genom inldrningen. For en tavlingsinriktad deltagare kan méatningen
starka den yttre motivationen, medan den for en
mindre tavlingsinriktad person kan vara en
faktor som sanker motivationen. _

Att gora olika prov och kompetens- dD
kartlaggningar som en del av utbild- g g
ningen motiverar deltagarna att lara sig
till exempel teorifragor. Matningar med * ﬁ *
hjalp av ett prov som géller kirnstoffet ar
bra for sjalvvardering, men ger & andra sidan
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dven utbildaren ett bra verktyg for att repetera det viktigaste i inlar-
ningsmalet.

Utvarderingen kan gélla en bedémning av hur mélen har uppnatts
(absolut bedémning) eller ibland kan det ocks& vara motiverat att
jadmfora deltagarens nivd med andra eller med den egna utgangsni-
van (relativ bedémning). Det vdsentliga &r att hitta ett bedémnings-
satt som ar andamalsenligt med tanke pa inldrningen och malen.

En av de viktigaste formerna av utvirdering ar att utbildaren kon-
tinuerligt ger respons. For att detta ska fungera pa 6nskat sdtt maste
responsen ges i ratt tid, vara arlig, motiverad, begriplig, genomtankt
och konkret. Lds mer om att ge och hantera respons i kapitel 4.1.5 och
i bilagorna 8-10.

Mal
Exakta och praktiska Allmanna och svavande
< e forsta r n- o ,
< att att .o"sta espon-, Svart att bedéma
S8l sen och tillampa den pa .
A ; : prestationen
g framtida prestationer
Q
O Delt tolka
C o
o @ etagaren totkar Svart att tolka och
ISl responsen endast ur 1
= . : tillampa responsen
sin egen synvinkel

Forhallandet mellan mal och respons
(Forsvarsmakten: Utbildarens handbok 2007)
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Redskap for bedomning och matning

Beddomningen och matningen av kursdeltagarnas inlar-
ning grundar sig pa undervisningsmalen, det undervisade
innehallet - sarskilt karnstoffet - samt pa de metoder
som anvants i undervisningen.

Indikatorerna kan vara mjuka eller harda. Mjuka indika-
torer baserar sig till exempel pa asikter och kanslor eller
pa en subjektiv beddmning, till exempel gruppmedlem-
marnas bedomning av hur bra ledaren har lyckats upp-
ratthalla motivationen. De harda indikatorerna baserar
sig pa en mer objektiv matning - till exempel pa matbara
storheter sdsom antalet prestationer, tillryggalagd stracka
eller den tid som anvants for att satta upp ett talt.

Mer information och tips for utvardering av inlarningen
finns i kapitel 3 och i MPK:s utbildningsprogram.

2.4 Likabehandling ar en sjalvklarhet i
var utbildning

MPK ordnar utbildning fér ménniskor med mycket olika bakgrund
och livssituationer. Deltagarnas fardigheter varierar inte bara en-
ligt de tidigare presenterade satten att inhdmta kunskap, utan ocksa
till exempel enligt livserfarenhet, arbetserfarenhet, utbildning och
manga andra faktorer.

MPK foljer ocksa diskrimineringslagen vid skétseln av offentliga
forvaltningsuppgifter och anordandet av utbildning. I enlighet med
lagen ska MPK for att forverkliga likabehandling i sin verksamhet
vidta nodvandiga atgarder for att framja likabehandling. Ett praktiskt
exempel pa detta ar att trakasserier och vilken diskriminering som
helst av orsaker som géller en person ar forbjuden. I utbildningsverk-
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samheten ska likabehandling vid behov sakerstillas med hjalp av
specialarrangemang och rimliga anpassningar.

Varje utbildare vid MPK moter i nagot skede under sin karridr som
utbildare en person med nagon typ av inldrningssvarigheter. Med in-
larningssvarigheter avses svarigheter som ér betydande i férhallande
till personens begavning och utbildningsniva och som inte beror pa
andra svarigheter. Orsaken till svarigheterna ar inte heller brist pa ut-
bildning. Exempel pa inldrningssvarigheter:

« Léas- och skrivsvarighet, dvs. svarighet att hantera informa-
tion som galler ljud. Las- och skrivsvarigheten kan till exempel
innebdra att personen laser langsamt och fel eller har svart att
skriva. Personen kan ocksa ha problem med lasforstéelse.

+ Matematisk svarighet, dvs. svarighet att forsta betydelsen av
matematiska begrepp och symboler eller till exempel svarighet
att uppfatta grafisk matematisk information - till exempel gra-
fer och geometri.

- Uppmirksamhetssvarighet, dvs. svarighet att uppratthalla och
rikta uppmarksamheten samt svarighet att till exempel reglera
planering av handlandet, mélstyrt handlande och energinivan.

Tillganglighetsdirektivet

MPK foljer tillganglighetsdirektivet i sin verksamhet. Direk-
tivet kraver att det finns alternativa texter till allt webb-
innehall som inte ar i textform. Med andra ord ska den
information som finns pa bilder, i videoinspelningar och
som ljud ocksa vara tillgénglig som text. Anvandningen av
alternativa texter forbattrar webbinnehallets tillganglighet
avsevart.
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- Perceptuell svarighet, dvs. till exempel svarighet med rumsge-
staltning eller riktningar eller svarighet att uppfatta delar aven
helhet.

Inldrningssvarigheter ar relativt vanliga - till exempel en viss grad av
las- och skrivsvarigheter forekommer hos till och med en tiondedel
av finlandarna. Ofta ar olika inlarningssvarigheter ocksa férknippade
med varandra, varvid samma person kan ha manga olika svarighe-
ter. Vid produktionen av laromedel och planeringen av en undervis-
ningssituation ar det bra att fundera pa hur olika typer av inlarnings-
svarigheter kan beaktas.

Inldrningssvarigheter kan yppa sig pd méanga olika sdtt ochimanga
olika sammanhang. Lds- och skrivsvarighet kan ta sig uttryck forut-
om i svarighet att 1dsa, dven i ovillighet att 1dsa eller att gora skriftliga
uppgifter. Den perceptuella svarigheten kan gora det svart att ldsa
kartor, hitta rutter eller forsta anordningars funktionsmekanismer.

Utbildaren ska vara forberedd pa att mota en person som har en in-
larningssvarighet. Det viktigaste dr att komma ihdg att inlarningssva-
righeten inte sédger ndgot om personens begavning eller intelligens
- bara att personen som har en inlarningssvarighet dr en annorlunda

Utbildning for specialgrupper

MPK ordnar ocksa utbildning for specialgrupper, till
exempel for personer med olika typer av funktionsned-
sattning. Kurserna for specialgrupper planeras alltid med
beaktande av specialbehoven i varje grupp. Ofta ar till
exempel representanter for en annan organisation med
som stod i planeringen. Genom att ansvara for utbildning
for specialgrupper kan varje utbildare vid MPK utvidga sin
egen erfarenhet, syn och kompetens.
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larande. Vid behov far du stod av utbildningschefen for att genomféra
specialarrangemang. Utbildaren behover alltsd inte mdta en annor-
lunda deltagare ensam, utan far alltid stod vid behov. Dessutom &r det
bra att komma ihag att det oftast inte ar frdga om ndgon sarskilt ut-
manande situation: en liten finslipning racker.

Som utbildare ar det néstan sdkert att du moter personer med en
kulturell eller etnisk bakgrund som skiljer sig fran storsta delen av de
ovriga finldndarnas. Det viktigaste i sddana moten dr 6msesidig re-
spekt och att bygga upp en icke-diskriminerande atmosfar. Man kan
ocksa tala om kulturell sensitivitet, det vill sdga kulturellt respektfull
kommunikation och vaxelverkan som respekterar andras ratt att ut-
trycka sin egen kultur och att bli accepterad och hoérd. Ibland tar sig
den kulturella eller etniska bakgrunden ocksa uttryck i olika seder el-
ler forfaranden till exempel i samband med maltider eller till exempel
religionsutévning. Personer med sarskilda behov av denna uttrycker
ofta sjalva sina behov. Dessa behov ska i princip tillgodoses i inlar-
ningssituationerna.

2.5 Inlarning och kompetens ar
samarbete

Ett av malen i MPK:s utbildningsverksamhet &r att aktivera deltagar-
nas sjalvstyrning. Detta innebdr att deltagaren stdller upp mal for sin
egen inlarning, stravar efter goda inlarningsresultat, inhamtar aktivt
kunskap och bedémer sin egen inldrning. En sjalvreglerande deltaga-
re ar motiverad och har en positiv installning till inlarning.

Syftet medledningen avutbildningen ar att sakerstalla att utbildning-
en och utbildningsresultaten motsvarar de krav som stélls pa dem och
att utbildningen utvecklas aktivt och systematiskt. En viktig uppgift for
utbildningsledaren ar ocksa att skapa en atmosfar som framjar inlar-
ningen. Varje forvaltningsniva ansvarar for ledningen av utbildningen
och undervisningen dnda fran kursens huvudutbildare och kursledare.
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ATMINSTONE | TEORIN,|  HELST | PRAKTIKEN,
AskADLIGGORS GENOM ATT GORA
GRUNDLIGT SJALV

Miniminivan for samarbetet mellan utbildaren och kursledaren ar
att ga igenom utbildningsdelen i tid genom grundliga diskussioner. |
basta fall innehéller samarbetet grunder som erhallits i tid, gemensam
utbildningsplanering, terrangundersokningar, respons pa utbildnings-
planen och ett dvningssamtal innan kursen genomfors.

Utbildaren kommunicerar aktivt med kursledaren. Kursledaren
meddelar kursens huvudmal, ger tydliga grunder for planeringen av
utbildningen och visar de ratta killorna. Vid behov hjalper kursleda-
ren utbildaren att planera sitt eget utbildningsavsnitt. Nar kurshel-
heten planeras ar kursledaren skyldig att sdkerstdlla att utbildaren
behérskar inldrningsmalet, undervisningsamnet och tidsplanen for
sitt eget utbildningsavsnitt.

Utbildaren far respons av kursledaren pa den egna utbildningspla-
nen och utbildningskortet i god tid fére kursen. Utbildaren far per-
sonlig respons av kursledaren, men ocksa ett sammandrag av den
allménna respons som samlats in elektroniskt under kursen i anslut-
ning till utbildarens utbildningsavsnitt. Detta sdkerstaller inlarning-
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en i organisationen, men dven enskilda utbildares inlarning. Hur en
utbildare utnyttjar responsen for att utvecklas som utbildare beskrivs
ibilaga 10.

Forhéllandet mellan en erfaren och en yngre utbildare, som kunde
kallas ett méstare-gesall-forhallande, &ar ett sérskilt bra sitt som
hjalper utbildaren att utvecklas. Den mer erfarna handleder, ger rad
och stoder den yngre utbildaren i dennes uppgift. Som maéstare eller
mentor 6verfor den aldre utbildaren tyst kunskap till den yngre, dvs.
olika metoder och handlingsséatt som visat sig vara effektiva. Till ex-
empel utbildningsplaner och utbildningskort ar bra verktyg for att
overfora erfarna utbildares kompetens och fardigheter till nya utbil-
dare. Det ar mycket viktigt att erfarna utbildare snabbt tar nya, unga
och potentiella utbildare under sitt beskydd och sékerstaller att de
kinner sig vilkomna. Ett ndra samarbete mellan erfarna och nya ut-
bildare ar ett bra sétt att framja bade utbildarnas och deltagarnas,
men aven MPK:s, utveckling som helhet. Utbildarna lar sig olika ut-
bildningssatt av varandra, deltagarna far hogklassig undervisning
och samtidigt tryggas MPK:s verksamhet for flera ar framat.

Planering av utbildningen pa olika nivaer

Kursledaren och MPK:s personal utarbetar en kursbe-
skrivning som bland annat innehdller kursens mal och
centrala innehall. Kursbeskrivningen hjalper utbildaren
att planera sin egen utbildning. Utbildarens planeringsar-
bete resulterar i allmanhet i ett utbildningskort.
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2.6 Utbildarens rattigheter och
skyldigheter

Utbildaren har rétt att f4 information om kursmalen och de egna un-
dervisningsavsnitten av kursanordnaren nar utbildaren tar sig an
uppgiften. Dessutom maste utbildaren fa tillracklig information om
utbildningens resurser och deltagare for att kunna profilera sin mal-
grupp. Utbildaren och kursledaren diskuterar tillsammans de mal
som stallts upp for utbildningen.

Det ar klokt att alltid utarbeta en skriftlig plan fér utbildningen, till
exempel ett utbildningskort. Utarbetandet av utbildningskortet styr
planeringen av utbildningen i enlighet med malen och underlattar
det fortsatta forberedande arbetet som forsiggar med kursledaren.
Brister som stor planeringen ska diskuteras med kursledaren och de
anstallda vid MPK:s utbildningsplats.

Utbildaren ansvarar for att innehallet i den utbildning han eller hon
planerat ar riktig och for utbildningssakerheten. Utbildaren ansvarar
for god ordning och utbildningsdisciplin. Utbildaren ska ingripa i el-
ler reagera pa oonskade situationer. Sddana ar till exempel misstan-
ke om anvindning av rusmedel, sdkerhetshot eller sjukdomsattack-
er. I bilaga 5 finns en forteckning 6ver olika eventuella storningar och
specialsituationer.

Kursledarna och MPK:s anstéllda hjalper utbildaren att planera
utbildningen och sédkerheten. Du kan sakerstélla att innehallet i ut-
bildningen ar riktigt genom att diskutera med andra utbildare. Det ar
klokt att utarbeta en sdkerhetsplan tillsammans sd att allt viasentligt
inkluderas. Utbildaren, kursledaren och de anstéllda ska ha varan-
dras kontaktuppgifter sd att hjalpen ar sa nara till hands som méjligt i
eventuella problemsituationer.
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Utgangspunkter
och metoder for
Utbildningen

Malet med utbildningen ar alltid inlarning.
Kursdeltagarens egna atgarder for att framja
inlarningen ar det allra viktigaste, men det ar

ocksa viktigt hur utbildaren handlar.



id MPK ses utbildaren framfor allt som en coach, vars upp-

gift ar att skapa forutsattningar for att kursdeltagaren ska

lara sig. I MPK:s utbildning ska man vélja den metod som ar
mest d&ndamalsenlig for en viss undervisningssituation. Sddana ar till
exempel modellen for omvant klassrum och inlarning, att kombinera
undervisningsformerna till flerformsundervisning samt att utveckla
fardigheterna genom undervisning som omfattar repetition.

3.1 Konstruktiv lankning i utbildningen

Maélet i planeringen av MPK:s utbildning ar konstruktivlankning. Med
detta avses att alla delfaktorer i undervisningen och inlarningsmiljon
stoder varandra och ar lankade till varandra. Konstruktiv lanking be-
tyder att undervisningen planeras utifran malen: forst faststalls in-
larningsmalen, varefter man funderar pa vilket innehall som behovs
for att uppnd dessa mal, undervisningsmetoderna, den efterstravade
kompetenskvaliteten och bedomningen av kunnandet.

Konstruktiv lankning i undervisningen

Malen for undervisningen har definierats som
inlarningsmal.

- Malet ar fordjupad inlarning - férmaga att tillampa
det man lart sig.
Undervisningens innehall, undervisningsmetoden
och bedémningen ar i linje med inlarningsmalen.
Undervisningens inlarningsklimat stoder inlarningen -
utbildaren ska kommunicera sin vilja att framfor allt
stodja kursdeltagarens inlarning.
Malgruppen for undervisningen ska beaktas i varje
skede av planeringen.

Utgdngspunkter och metoder for utbildningen | 37



1

Exakt definition av inlarningsmalen

2

Val av innehallet i undervisningsmaterialet

3

Val av metoder for beddmning av
inlarningen

4

Val av undervisningsmetoder

Konstruktiv lankning av planeringen av undervisningen kan beskrivas
som fyra steg. Utifran inlarningsmalen valjs de innehdll, bedémnings-
metoder och undervisningsmetoder som stoder inldrningen bast.
(Biggs 1996)

3.1.1 Inlarningsmalen beskriver syftet med
utbildningen

Inlarningsmalet beskriver inldrningen: kompetensens kvalitet och
niva. Det talar om varfor utbildningen ordnas — mélet kan till exempel
vara att 6ka soldaternas kunnande i vapenslaget, utveckla en enskild
reservists skjutskicklighet, frimja gymnasieelevernas sakerhetsmed-
vetenhet eller utveckla kvinnornas ledar- och utbildarfardigheter.
Inldrningsmalen kan bildas pd manga sétt, men ofta grundar sig
de till exempel pa MPK:s godkdnda utbildningsprogram, varvid inlar-
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ningsmalen ges till utbildaren. I MPK:s utbildningsprogram ingar sa
kallade modellkurser, dér inldrningsmalen och ofta dven innehéllet
har definierats ganska noggrant. Aven da dr det &nda viktigt att ut-
bildaren forstar varfor utbildningen har viss kompetens som mal och
hur mélen paverkar uppgiften som utbildare, eftersom det ibland kan
vara nodvandigt att precisera inldrningsmalen till exempel pa grund
av enviss situation. Ett bra inlarningsmal uppfyller fyra grundlaggan-
de krav:

1. Begripligt. Inldrningsmalet ar lattfattligt, entydigt och konkret.

2. Tillgangligt. Alla som hor till malgruppen kan uppna malet.
Deltagarnas utgangsniva samt den tid som reserverats for
utbildningen, materialet och utbildarresurserna har beaktats.

3. Matbart. Deltagarna och utbildarna kan maéta och faststélla
nivan pa kunnandet konkret till exempel utifran en prestation.
Inldrningsmalet har faststallts med verb som beskriver méatbara
arbetsformer, till exempel identifiera, namnge, upprepa,
motivera, komplettera, producera osv. Mer information om
verb i anslutning till faststéllandet av inlarningsmalet finns
pa sidan 41.

4. Nyttigt. Malet ar tillrackligt utmanande for alla deltagare och
kan tillampas konkret utanfor utbildningen.

Inldrningsmalen och -innehallet i de modellkurser som ingér i MP-
K:s utbildningsprogram ar forpliktande: om det ordnas en kurs med
samma hamn som modellkursen ska &ven kursens mal och innehall
motsvara modellkursen. Detta beror pa att MPK:s utbildningspro-
gram och dithérande modellkurser har godkants separat. MPK har
forbundit sig till att deltagarna som avlagger kursen inhamtar exakt
den kompetens som beskrivs i utbildningsprogrammen oberoende
av till exempel var de deltar i kursen.
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3.1.2 Kompetensen har tre malnivaer

Kompetensens kvalitet beskriver diremot kompetensnivan: ar malet
bara att komma ihdg nagot, forsta det sa att man ocksa kan forklara
det for ndgon annan eller maste man kunna tilldimpa det man lart sig,
det vill siga 16sa problem med hjalp av kreativt tankande. Kompeten-
sens kvalitet kan ses som en pyramid med tre nivaer: kommer ihag
(tidigare "kanner”), forstar (tidigare "kan”) och tillimpar (tidigare "be-
hérskar”). Denna indelning foljer ocksa programmet Forsvarsmak-
tens utbildning 2020.

Kompetenskvaliteten kan beskrivas som en pyramid: den storsta
mangden information ar sddan som deltagaren kommer ihdg, den
nast storsta ar sddant som deltagaren forstar och den minsta ar sa-
dant som deltagaren kan tilldmpa. A andra sidan kan pyramiden ocksa
vandas upp och ner: i planeringen av utbildningen finns det ett direkt
samband mellan tidsanvandningen och inldrningens djup - det tar
mest tid att lara sig att tillampa.

Mycket ofta planeras utbildningen framfor allt med betoning pa inne-
hallet. Detta ar forstaeligt eftersom innehallet dr viktigt: med hjalp
av innehallet uppnas inlarningsmalen. I konstruktiv lankning &ar ut-
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“ St
Niva o
kompetensnivan

Formaga att tillam-
pa kunskaper, fardig-
heter och metoder i
olika situationer

Tillampa

Formaga att tolka in-
formation och forkla-
ra olika begrepp

o

Forsta

Formaga att genom-
féra prestationer

som foljer efter var-
andra eller uppgifter
enligt en given modell

Formaga att komma
ihag och dra sig till
minnes

Formaga att uppre-
pa en enskild presta-
tion eller uppgift enligt
angiven modell

Komma ihag

Information: valja, komplette-
ra, berakna, bygga, producera

Fardighet: tillampa, handla,
andra, anvanda, rapportera,
producera, beharska

Attityd/vaxelverkan: borja
anvanda, stalla i proportion,
utvecklas

Information: forklara, ge-
neralisera, avskilja, bearbeta,
definiera, diskutera

Fardighet: upprepa, valja,
forverkliga

Attityd/vaxelverkan: accep-
tera, motivera

Information: identifiera,
kanna till, namnge, rakna upp,
aterkalla, minnas

Fardighet: upprepa, framfora,
visa

Attityd/vaxelverkan: anpas-
sa sig, beratta, lyfta fram

Den kompetensniva som ar malet for utbildningen styr innehallet
som ska undervisas, utbildarens fokus pa karnstoffet och valet av
fokusering for tidsanvandningen. (Forsvarsmakten: ledarskaps- och
utbildarutbildningsprogram for bevaringar)

Utgdngspunkter och metoder for utbildningen
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gangspunkten dock alltid inlarningsmalen: nédr innehéllet definieras
ska man fundera pa hur man med hjilp av innehadllet uppnar den
kompetens som efterstravas — malet ar alltsa inte bara att formedla
information utan att uppna en férmaga att handla med hjalp av in-
formationen.

Innehallet bor 6vervagas uttryckligen ur kursdeltagarens synvin-
kel: vilka ar de viktigaste kunskaperna och fardigheterna som delta-
garen borde ldra sig for att uppna inlarningsmalen. D3 ar det fraga
om karnstoff. Definitionen av det viktigaste innehéllet kallas for kidrn-
stoffsanalys.

I kérnstoffsanalysen delas information om dmnetini

+ kirnstoff som deltagarna maste ldra sig for att uppnad malet

+ kompletterande information som kan bidra till att deltagaren
tillagnar sig karnstoffet samt

« sdarskild kunskap som kompletterar de ovanndmnda med
detaljer och kan bidra till att studierna blir intressanta.

Utbildaren gor klokt i att planera utbildningen sa att den framskrider
fran karnstoffet i @mnet som undervisas till sarskild kunskap och fran
att komma ihdg till att tillampa.
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Kérnstoffet kan ocksa beskrivas med ordparet "viktigt att veta’, den
kompletterande informationen med "bra att veta” och den sirskilda
kunskapen med "roligt att veta”.

Det ar viktigt att identifiera kdrnstoffet: om man forsoker under-
visa for mycket pa en gang kan inldrningen forbli ytlig: det som un-
dervisats finns bara i deltagarens minne och det deltagarna lart sig
kombineras nédvandigtvis inte med det de lart sig tidigare sa att det
uppstdr nya insikter. Malet for konstruktiv lankning i undervisning-
en ar fordjupad inldrning: formaga att forsta och tillampa kunskap. I
konstruktiv lankning betonas darfor aldrig kompletterande informa-
tion och séarskild kunskap pa bekostnad av kiarnstoffet. Tyngdpunk-
teniutbildningen ligger alltid pa kdrnstoffet och att deltagarna lar sig
det effektivt. Minst fyra femtedelar av tiden anvands for detta. En bra
tumregel ar att det ar battre att undervisa litet men grundligt &n en
stor mangd ytligt.

3.2 Undervisningsmetoderna grundar
sig pa inlarningsmalen

Det finns ménga olika metoder for undervisning och studier. Bedém-
ningen och valet avundervisningsmetoder grundar sig pd inlarnings-
malen och framfor allt pa den efterstravade kvaliteten pa kompeten-
sen: om malet ar till exempel att tillampa kunskap, ska &ven
tilldampning av kunskap ingd i undervisningen - tillampning kan inte

Formular for utbildning

Till undervisning som omfattar repetition och simulato-
rer hor ofta ett s.k. formular for utbildning som bestar
av foljande skeden: 1) demonstration, 2) undervisning i
skeden, 3) évningar i skeden och 4) utforande.

Utgdngspunkter och metoder for utbildningen | 43



kravas om deltagaren inte har fatt 6va sig pa detta pa forhand. Under-
visningsmetoderna ska alltsa vara &ndamalsenliga och stodja uppna-
endet av inldrningsmalen.

Nér undervisningsmetoden véljs ar det bra att fundera pa tva

grundlaggande faktorer som paverkar valet:

1

Undervisningsform: Genomfors undervisningen som nar- el-
ler ndtundervisning eller som en kombination av dessa? Det

ar alltsa bra att mérka att ndtbaserad undervisning inte ar en
undervisningsmetod, utan att man i mycket stor utstrackning
kan tillampa samma undervisningsmetoder i ndtundervisning
som i ndrundervisning - dock med beaktande av att vixelverkan
ar annorlunda pa nétet.

Undervisningens agentskap: Genomfors utbildningen med in-
riktning pa utbildaren, gruppen eller individen? Ar den viktigas-
te aktoren med tanke pd inldrningen och handledningen alltsa
utbildaren, gruppen eller individen? Till exempel pa forelés-
ningar ar utbildaren den viktigaste aktéren, medan individen ar
viktigast nar det ar frdga om sjalvstudier. De undervisningsme-
toder som presenteras nedan kan tillampas i alla dessa fall.

De viktigaste undervisningsmetoderna med tanke pa MPK:s verk-
samhet ar foljande:
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Repetitionsutbildning som metod for
skjututbildning

For att uppna den skjutskicklighet som kravs av en soldat
i framsta linjen kravs minst 3 000 skott av hog kvalitet.
Med hjalp av repetitionsutbildning uppnas tillrackliga far-
digheter genom att utveckla den motoriska kompetensen
och de mentala modellerna.
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 Foreldsningar och annan framstal-
lande undervisning lampar sig for att
beskriva foreteelser, formedla infor-
mation samt for att framfora olika
asikter och stéllningstaganden. Den
utgor ocksa ofta en grund for praktis-
ka 6vningar. Det ar alltid klokt att in-
kludera och aktivera kursdeltagarna
till exempel med hjalp av fragor eller
diskussioner. Metoder for aktiveran-
de undervisning i forelasningsform
presenteras i bilaga 12. Exempel pa
teman: ledarskapsteorier, mdnniskans
handlande som ett hot mot cybersd-
kerheten.

+ Samarbetsinldarning - till exempel
grupparbete, gruppdiskussioner eller
tankesmedja - grundar sig pa en
inldrningssituation som skapats av
utbildaren, dar deltagarna maste

forlita sig pa varandra for att uppna
inlarningsmalet. Det viktiga ar att
aktivera deltagarna. Samarbetsinlar-
ningen ska planeras sa att den ar

malinriktad och utbildaren ska
overvaka den. Exempel: planering av
en bas, utarbetande av en plan fér
olika risksituationer.

Fundera hurdan undervisningsmetod som framjar
inlarningen. Hur paverkar den korta utbildningstiden
valet av undervisningsmetod?
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Utbildarens handbok

Handledda sjélvstudier kan till exempel
vara undersokande inlarning dar delta-
garen skaffar och behandlar information.
Deltagarna visar vad de lart sig genom

att gora en skriftlig uppgift som kan vara
en forhandsuppgift som forbereder for
narundervisningen. Exempel: att gora sig
fértrogen med olika inléirningssyner som
en forberedande uppgift infor utbildarut-
bildningen.

Demonstrationer och dvningar utifran
dessa genomfors till exempel sd att
utbildaren visar en exempelprestation,
varefter deltagarna upprepar prestatio-
nen steg for steg och under handledning
av utbildaren. Exempel: att sdtta redska-
penianvdndbart skick, vissa motionspre-
stationer.

Repetitions- och simulatorundervisning
ar utbildning dar deltagarna framfor allt
lar sig praktiska fardigheter och upprepar
prestationerna flera gdnger. Repetitionen
hjalper deltagaren att komma ihdg den
riktiga prestationen och utvecklar den
motoriska kompetensen. I repetitions-
utbildning anvinds ofta ovannamnda
demonstrationsmetod sa att antalet
repetitioner dr stort. Numera kan repe-
titionsutbildning ocksa genomféras med
hjalp av simulatorer - man kan till exem-
pel 6va med en skjutsimulator inomhus.
Exempel: skjututbildning, VKY/VBS-utbild-
ning som sker i en virtuell utbildningsmiljo.



Bilagorna innehéller mer information om tillimpningen av olika un-
dervisningsmetoder. Dar hittar du ocksa tips om arbetssétt som gal-
ler olika undervisningsmetoder. Det dr ocksa bra att 1dsa Utbildarens
handbok (2021) som Férsvarsmakten gett ut och som finns pa nétet
samt innehall som publicerats av olika laroanstalter. Det finns mycket
stod for valet och tillimpningen av undervisningsmetoder!

3.3 Omvant klassrum betonar
deltagarens aktiva roll

Enavde centrala principerna for MPK:s utbildning ar att se kursdelta-
garen som en aktiv aktér som med utbildarens hjélp far lara sig och
utbilda sig sjalv. Till detta hor begreppet omvant klassrum: i traditio-
nell undervisning lar utbildaren ut en ny sak, varefter deltagarna sat-

Forhandsuppgifterna som kursdeltagarna gor ar ett bra exempel pa
omvant klassrum. Fordelen med detta forfaringssatt ar bl.a. att
utgangsnivan forenhetligas.
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ter sig in i Amnet och gor évningar, men i omvant klassrum gor sig
deltagarna forst fortrogna med det nya innehallet pa egen hand, var-
efter amnet behandlas - och inldrningen sker - tillsammans med ut-
bildarna och de 6vriga kursdeltagarna. I utbildningen handlar man
utifran deltagarens utgdngspunkter.

Omvant klassrum ar till exempel att de grundldggande kunskaper
som ar utgangspunkten for inldrningen férmedlas, sammanfattas
och struktureras fore ndrundervisningen pa nétet. Da kan de nya in-
lirda kunskaperna snabbare tillimpas i ndrundervisningen. A andra
sidan kan omvant klassrum genomforas dven i ndrundervisningen sa
att deltagarna efter utbildarens korta orientering séatter sig in i un-
dervisningsdmnet pa egen hand, varefter de till exempel diskuterar
det tillsammans och gor en praktisk ovning som ar forknippad med
amnet. Syftet med omvant klassrum ar att sdkerstélla att kursdelta-
garna har samma kunskapsmaéssiga utgangsniva till exempel nar de
kommer till ndrundervisningen.

Med hjalp av omvant klassrum kan utbildningen effektiveras avse-
vart. I MPK:s utbildning ordnas ndrundervisningen vanligtvis pa
veckoslut och dérfor ar den tid som star till forfogande begransad.
Nar en betydande del av till exempel inldrningen sker sjalvstandigt
redan fore narundervisningen, blir det mer tid 6ver for att tillampa
kunskaperna, gora 6vningar och férdjupa inlarningen i ndrundervis-
ningen. Kurserna blir kanske ocksa intressantare: nar traditionell un-
dervisning i form av férelasningar minskar under kursen och ersatts

Hybridutbildning

Med hybridutbildning avses utbildning som man kan
delta i antingen som traditionell narundervisning eller
via natet. Hybridundervisningen forsiggar alltid i realtid
- bade néar- och natdeltagarna ar pa plats samtidigt och
kan kommunicera med varandra.
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med handlett sjalvstandigt forhandsarbete blir learning by doing
snabbare aktuellt for deltagarna, vilket oftast ar det mest effektiva
och motiverande sattet att lara sig inom forsvarsutbildningen.

3.4 Malet ar att smidigt forena
natundervisning och
narundervisning

Inlarningen ar forknippad med olika men 6verlappande begrepp i
omgivningen. Med inldrningsmiljo avses en helhet som bestar av
fysiska, psykiska och sociala faktorer. Med den fysiska miljon avses
den fysiska plats dar utbildningen ordnas och de utbildnings- och
askadningsmaterial som anvédnds. Den sociala miljon bestar av in-
teraktionen mellan utbildaren och deltagarna. Utbildningens etiska
inlarningsmiljo utgors dessutom av utbildarens ansvar, till exempel
att iaktta rattsnormerna, de méanskliga rattigheterna samt tillforlit-
lighet, rattvisa och omsorg om andra. Det psykiska klimatet ar det
inlarningsklimat som deltagaren upplever och som bestar bl.a. av de
ovannamnda delarna av inlarningsmiljon.

Med interaktionsmiljo avses den konkreta miljo dar inldrningen
sker. I ndrundervisningen utgor interaktionsmiljon den fysiska lo-
kalen, interaktionsmiljon i ndtundervisningen ar natet och en mil-
jo som finns dar, till exempel Moodle. Interaktionsmiljon kallas ofta
ocksa for en undervisningsform, som alltsa kan vara antingen nar-
eller natundervisning.

Tidigare var den fysiska miljon och natet i allménhet alternativ till
varandra ur inldrningens synvinkel, men numera smalter de allt ofta-
re samman till en miljo. D& talar man om blandat larande. MPK:s mal
ar att utbildningen i allt hogre grad ska f6lja modellen for blandat 13-
rande: inldrning sker bade i den traditionella ndrundervisningen och
pa nétet.
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3.5 Natet ar en annorlunda miljo

Numera spelar nitbaserad undervisning en allt storre roll &ven i MPK:s
verksamhet. Genom att utnyttja nitet kan man ofta effektivera under-
visningen och forbattra tillgdngligheten: i ndtundervisningen forlorar
det geografiska avstandet sin betydelse, undervisningen kan vid behov
genomforas oberoende av tid och med olika tekniska l6sningar kan in-
larningen ocksa underlattas for personer med inldrningssvarigheter
eller funktionsnedsattning.

Pa natet kan alla ovanndmnda undervisningsmetoder utnyttjas - i
natundervisningen ar det alltsa inte frdga om en undervisningsme-
tod, utan natet ar en interaktionsmiljo och natundervisningen ar en
undervisningsform. Onlinemiljon praglas dock av sddana sdrdrag
som bor beaktas ndr man 6vervager och planerar natbaserad under-
visning.

Det tydligaste sardraget nar det galler natet ar attinteraktionen och
kommunikationen ar annorlunda. Nar vi kommunicerar i verklighe-
ten anvinder vi inte bara ljud, utan ocksa miner, gester och annat
kroppssprak. Pa natet kan det hdnda att kommunikationen grundar
sig enbart pa text eller ljud, vilket innebaér att en stor del av budskapet
isjalva verket inte formedlas ndr mottagaren inte nds av kommunika-
tionens icke-sprakliga dimensioner. Det gar inte att anvdnda miner
for att sdga att det ar frdga om ironi, det gar inte att framhéva vasent-
liga saker med gester och tonfallet formedlas inte nddvandigtvis pa
samma satt som ndr man befinner sig fysiskt pd samma stélle.

Kontexten for anvandningen av nétet kan ocksa variera avsevart
mellan anvandarna. Denna kontext omfattar

+ tekniska faktorer, till exempel internetférbindelsens kvalitet
och den anordning som anvands

- fysisk kontext for anvandningen: var anvandaren finns och vad
som finns runtomkring
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Genom att utnyttja natet kan man effektivera undervisningen och
vacka intresse genom att presentera informationen pa olika satt. Var
och en har ocksa tillgang till informationen pa manga olika stéllen vid

en tidpunkt som passar dem.
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- tidskontext, i praktiken alltsd tidpunkten, energinivan och lang-
den pa undervisningen

- anviandarkontext: till exempel kunskaper, fardigheter, preferen-
ser och vanor.

En del kan delta i samma undervisningssituation eller anvanda sam-
ma situation pa datorn i lugn och ro i sitt eget arbetsrum, andra an-
vander till exempel en mobil enhet under en resa. Anvindningen kan
variera mycket dven tidsmassigt, vilket ska beaktas t.ex. vid plane-
ringen av samarbetsinldrning. Det finns ocksa betydande skillnader
i anvindarnas tekniska och ¢vriga kompetens: medan det for vissa ar
naturligt och enkelt att anvinda néatet och applikationer kan det for
manga vara svart, stressande och skrammande.

3.5.17 MPK anvander den natbaserade
inlarningsmiljon Moodle

MPK anvander den natbaserade inlarningsmiljon Moodle. Den &r en
av varldens mest anvianda virtuella inldrningsmiljéer, och bland an-
nat Forsvarsmakten anvander samma miljo i sin egen utbildning.
Moodle baserar sig pa kurser som vanligen dr indelade i teman el-
ler tidsmassiga perioder, t.ex. veckor. Till varje tema kan man foga oli-
ka slags material och aktiviteter. Moodle anvands for det mesta for att:

 Delamaterial: I Moodle kan man dela saval skriftligt material
som till exempel podcaster och videoinspelningar.

+ Diskutera: I Moodle kan man skapa diskussionsforum dar
diskussioner kan foras pa flera strangar. Du kan bifoga filer till
meddelanden i diskussionsforumet, s att de kan anvdndas t.ex.
som stod for grupparbete.

+ Ichatten kan man fora diskussioner i realtid till exempel under
natarbetsfasen fore kursen.
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Interaktivt innehall &r innehall dar till exempel fragor eller
interaktiva presentationer har fogats till en video.

Med hjalp av gruppbildning kan man stddja bildandet av grup-
per till exempel for narundervisningsskedet.

I Moodle kan man till och med ordna natbaserade foreldsningar om
ettlampligt insticksprogram har installerats i miljon. Moodle ar ocksa
i ovrigt en mycket modular miljo: med olika insticksprogram kan man
lagga till egenskaper enligt det aktuella anviandningsbehovet. Mojlig-
heterna med Moodle presenterasibilaga 7.

Trots att Moodle dr mangsidig dr den 4nda relativt 1att att anvanda
ur bade deltagarens och utbildarens synvinkel. Om du inte har an-
vant Moodle tidigare i rollen som utbildare ar det bra att delta i MPK:s
Moodlekurser. Det gar mycket snabbt att kunna borja anvanda Moodle!

Det ar bra att modigt och férdomsfritt préva pa Moodle och olika
metoder for natundervisning. Kan du kanske stddja kursdeltagarnas
inlarning till exempel med mikrofilm, interaktiva bildserier eller diskus-
sionsuppgifter fore kursen? Det ar bra att reservera tillrdckligt med tid
for att forbereda natundervisningen, sarskilt de forsta gangerna.

Utgdngspunkter och metoder for utbildningen | 53



Att planera
Utbildningen
| praktiken

Nar utbildaren forstar inlarning och utbild-
ning i teorin vilar det praktiska arbetet som
utbildare pa stadig grund. Det dr dock viktigt
att ocksa kunna tilldimpa teorin i praktiken.



lats pa teoretisk niva i denna bok. Nu ar det dags for den prak-

tiska utbildningen och inlarningen: hur omvandlas det ovan-
namnda till kurser, 6vningar och uppgiftsstationer. I de tva foljande
kapitlen far du en praktisk verktygsldda som hjalper dig att verka i
rollen som utbildare vid MPK.

F ragor som géller inldrning och utbildning har tidigare behand-

4.1 Undervisningssituationens forlopp

Undervisningssituationerna bestar av fem skeden i fraga om under-
visningen:

Orientering (aktivering) - 10 min
Utbildaren presenterar sig om han eller hon inte kdnner kurs-
deltagarna. Deltagarna introduceras i &mnet och syftet med
utbildningen presenteras. Utbildningens betydelse lyfts fram
- pa detta satt motiveras deltagarna for kursen. Undervisnings-
situationens forlopp forklaras.
Introduktion (veta) - 10 min
Kursdeltagarna satter sig in i &mnet och de faktorer som paver-
kar det och skaffar sig pa s sétt de grundldggande nodvandiga
insikterna. Introduktionen kan ocksa borja fore narundervis-
ningen med hjalp av material som finns pa natet. Aven i under-
visningssituationen kan introduktionen goras pa egen hand i
den man det ar mojligt till exempel med hjalp av en mikrofilm.

. Fordjupning (férstd) - 10 min
Malet med detta skede ar & ena sidan att sakerstélla att allaiett
tidigare skede har uppnatt den nédvandiga kunskapsnivan och
a andra sidan att det som lagrats i minnet forvandlas till insikter
pa djupare niva. Som metod kan man till exempel anvanda en
ledd inlarningsdiskussion dar deltagarna tillsammans bygger
upp insikter.
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- Aktivitet (6vningar i huvudinnehéllet) - 60 min
I detta skede fordjupar sig kursdeltagarna i temat och gor en
praktisk ovning i anslutning till det. Detta kan ske genom uppre-
pade 6vningar traditionellt eller genom simulering, spel, tav-
lingar eller pa nagot annat utmanande sétt. Inldrd kunskap kan
ocksa tillampas for att 16sa ett praktiskt problem. Under 6vning-
arna i huvudinnehallet kan man tillimpa utbildningsmodellen
sd att tyngdpunkten ligger pa deltagarnas egen aktivitet.

- Respons (inldrning) - 15 min
I responsdiskussionen ges respons till deltagarna. Det viktigaste
under responsdiskussionen ar att det som deltagarna nyss har
lart sig betonas och att det viktigaste i anslutning till detta
repeteras.

De angivna tiderna ar exempel pa hur de olika skedena
fordelas tidsmassigt i undervisningssituationen som totalt
utgor tva timmar inklusive forflyttningar. Det ar viktigt att
observera att minst halften av tiden anvands for aktivitet
och praktiska dvningar.

Skedena behover inte indelas pa ett visst satt. Helheten struktureras
delvis 6verlappande enligt utbildningsdmnena, mélen och de valda
metoderna. Skedena med aktiviteter kan vara fler n ett och alla ske-
den kan innehadlla separata responsskeden. Utbildaren ska vara be-
redd att vid behov tillimpa sin plan pa det sitt som situationen kraver.

4.1.1 Orienteringsskedet motiverar for
utbildningen

I orienteringsskedet &ar det bra att ha kursdeltagarna samlade pa ett
stdlle. Deltagarna placeras pa ett sdtt som dr dndamalsenligt med
tanke pa undervisningssituationen, till exempel i ett led, en halvcir-
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kel eller runt undervisningsmaterielen. Forst kontrollerar utbildaren
deltagarnas utrustning, eftersom brister och problem inte bara kan
stora genomforandet av utbildningen utan &ven utgora en sikerhets-
risk. Sedan foljer utbildarens introduktion som omfattar dtminstone
foljande element:

« Presentera dig sjalv och eventuella hjalputbildare.
Aktivera deltagarna t.ex. med en tillspetsad fraga eller ett roligt
exempel i anslutning till Amnet.
Beskriv utbildningsamnet, malet och inldrningsmalen och till
vilken helhet utbildningen hor.
Motivera deltagarna och beritta vilken nytta de har av dmnet
och varfor de bor behéarska det.
Beratta var utbildningen genomfors.

+ Delaindeltagarnaigrupper om det behovs.
Presentera skedena i undervisningssituationen samt tidtabel-
len.
Beratta kort om de praktiska arrangemangen i anslutning till
undervisningssituationen (t.ex. var toaletten finns, pauser osv.)
Kontrollera deltagarnas utrustning.

- Faststall deltagarnas kompetensniva.

Forklara for deltagarna om det ar fraga om en grundldggande eller
tillimpad 6vning, dvs. vilka prestationer som forvantas av dem. I un-
dervisningssituationen ar det viktigt att uppratthalla &ndamalsenlig
ordning for att trygga sékerheten. Aven nér ordningen upprétthalls
ar det alltid viktigt att sdkerstalla ett meningsfullt inlarningsklimat.

4.1.2 Utgdngsnivan faststalls i introduktionsskedet

Som tidigare konstaterats kan deltagarna i MPK:s kurser vara mycket
olika. Deltagarnas bakgrund kan variera stort, de kan vara i mycket
olika aldrar och komma fran olika delar av landet. De skiljer sig ock-
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sa i fraga om bevéaringstjansten: en del har inte fullgjort den 6verhu-
vudtaget och andra har fullgjort den vid olika tidpunkter och i olika
truppforband.

For att sdkerstdlla en lyckad och trygg undervisningssituation
bor utbildaren forsdkra sig om att deltagarnas kunskapsmassiga ut-
gangsniva inte bara ar tillracklig, utan ocksa tillrackligt lika med tanke
pa den planerade undervisningssituationen. Detta gors under intro-
duktionen.

Orienteringsskedet ska vara informativt men kort. Det viktigaste ar
introduktionsskedet och att bdrja behandla kdrnstoffet.
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I de flesta fall ar det bra att introduktionsskedet inleds redan fore
ndrundervisningen. Deltagarna kan ges tillgang till olika slags ma-
terial i inlarningsmiljoerna pa néatet. Nar de gor sig fortrogna med
materialet utvecklas deras grundlaggande forstaelse och de oriente-
rar sig om det kommande narstudieavsnittet. Man kan dnda inte lita
pa att alla forberett sig pa forhand, utan varje narundervisningssitua-
tion maste ocksé inkludera ett introduktionsskede. Ibland &r det ock-
sd bra att vara forberedd pa att ndgon av deltagarna inte utfor de giv-
na introduktionsuppgifterna och inte uppnar den utgangsniva som
kravs for att genomfora kursen. Da maste utbildarna och i synnerhet
kursledaren vaga till och med neka personen att delta i kursen.

I introduktionsskedet ar det viktigt att deltagarna ar sjalvstandi-
ga: varje deltagare borjar sitta sig in i utbildningsdmnet utifran sina
egna utgangspunkter. Darfor ar det dndamalsenligt att deltagarna
sjélva far valja vad de betonar och vad de séker mer information om.

Numera har néstan alla deltagare med sig t.ex. en mobil apparat
aven i narundervisningssituationerna. Utbildaren bor uppmuntra
deltagarna att anvanda dessa. Nar det géller forsvaret ar det bast att
glomma den inprantade tanken att en mobil apparat bara aventyrar
sdakerheten under insatsen: i MPK:s utbildning ar direkt atkomst till
informationskallor framfor allt en ypperlig inldrningsmetod.

4.1.3 Fordjupningsskedet sakerstaller forstaelsen

Maélet med fordjupningsskedet ar att sékerstélla att alla deltagare har
uppnatt en tillracklig kunskapsniva i det foregdende skedet. Det vik-
tigaste malet for detta skede ar 4nda att forena de enskilda deltagar-
nas kunskaper till en gemensam forstdelse: varfor vi ar hér, vad vi bor
veta och varfor vi bor veta det.

I fordjupningsskedet kan deltagarna samarbeta pd manga sétt. Ut-
bildaren kan till exempel leda en inlarningsdiskussion dar deltagar-
na berattar vad de vet om det aktuella @mnet samt kommenterar och
kompletterar det som andra har lyft fram. Inldrningsdiskussionen
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Terrangmodellen ar ett bra satt att askadliggodra och fora en reflekte-
rande diskussion som foérdjupar inlarningen av karnstoffet.

kan genomforas i praktiken var som helst: det &r alltsa inte bara ett
verktyg for klassundervisning, utan lampar sig ocksa till exempel for
materielutbildning i terrdngfoérhallanden.

Det kan vara bra att anvanda teknologi i férdjupningsskedet och
som stdd for samarbetet: till exempel genom olika omrostningar eller
genom att tillsammans utféra en uppgift i Padlet (webbaserat verktyg
for att skapa digitala samarbetsytor) kan ofta engagera blygare del-
tagare i diskussionen. I terrangforhallanden &r det bra att noggrant
overvaga anvandningen av teknologi och forbereda sig pa detta till
exempel genom att skriva ut de webbadresser som behdvs, till exem-
pel som QR-koder.

4.1.4 Aktivitet ar det viktigaste |
forsvarsutbildningen

Aktivitetsskedet omfattar undervisningsskeden och 6évningsskeden.
Mellan dessa ska tyngdpunkten ligga pa 6évningsskedena dar delta-
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garna sjalva kan 6va sig pa det som undervisas. Ovningarna kan goras
stegvis eller basera sig pa helhetsprestationer och vara sjédlvstandiga
eller handledda. Utbildarens uppgift ar att 6vervaka prestationerna,
ratta till fel och uppmuntra deltagarna till goda prestationer.

I aktivtetsskedet hor véaxelverkan, askadliggorande och omedelbar
respons till utbildarens bésta verktyg. Utbildaren ska sa aktivt som
mojligt leda utbildningen framat och styra deltagarnas handlande pa
det satt som situationen kraver. Detta skede kraver alltid omedelbar
respons for att handleda deltagarna. Utbildaren ska strava efter att
leda utbildningssituationen i enlighet med den utarbetade planen
men vid behov &ven vara beredd att gora andringar.

Aktivitetsskedena ar mycket olika. Det kan vara fraga om traditio-
nell repetitionsutbildning, 6vningen kan genomféras med hjalp av si-
mulatorer eller besta av spel eller tavlingar. Inldrd kunskap kan ocksa
tillampas for att 16sa ett praktiskt problem.

Aven om detta skede &r viktigt ska den reserverade tiden inte éver-
skridas om det inte ar helt oundvikligt. Att 6verskrida den reservera-
de tiden ar alltid till nackdel for féljande utbildningar och deltagarnas
iver, sarskilt om fordréjningen beror pa nagot som de inte rar for.

4.1.5 Responsskedet avslutar
undervisningssituationen

Responsen ar ett viktigt skede som bor planeras och genomféras
noggrant. Detta skede omfattar avslutning av utbildningssituationen,
logistik och underhall samt responssamtal. Det viktigaste i detta ske-
de &r att repetera den inldrda kunskapen och anlysera om malet har
natts. Dessutom avslutas undervisningssituationen i praktiken t.ex.
genom att granska utrustningen och ge deltagarna anvisningar om
fortsatta atgarder.

I borjan av skedet samlas alla deltagare pa samma stalle. Utbild-
ningsmaterialet och utrustningen granskas for att upptacka eventu-
ella brister och andra problem. Ledaren fér undervisningssituatio-
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Utbildaren styr aktivt den praktiska 6vningen. Deltagare som foljer
prestationen kan ges uppgifter och roller som gor observationen
aktivare.

nen ansvarar for att granska materialet och utrustningen, registrera
brister och vid behov ordna eftersok. Dessutom ger ledaren for ut-
bildningssituationen order om underhall av materiel och fordon, om
overlatelse och overvakning av underhallet samt granskar materi-
algrupperna med hjalp av stickprov. Materialets och utrustningens
skick och forvaring ska 6vervakas dven under utbildningen.

I slutet av varje utbildningssituation fors ett responssamtal. Re-
sponssamtalen har stor betydelse for att starka de inlarda kunska-
perna och fardigheterna samt for att undvika missforstand. Darfor ar
det viktigt att reservera tid for respons pa utbildningskortet. Utbilda-
ren ger deltagarna respons i fraga om hur inldrningsmalen har natts.
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Syftet med responsen &r att starka det som deltagarna lart sig i det
praktiska skedet och bidra till att deltagarna utvecklas.
Nar du som utbildare ger respons ska du beakta féljande:

+ Attgerespons ar en vasentlig del av uppgiften som utbildare.
Deltagarna fortjanar konstruktiv och uppskattande respons.
+ Gerespons som ar till nytta for deltagarna:
» Andamalsenlig respons &r latt att forstd och ta emot.
» Responsen forbereder mottagaren for senare prestationer
och mojliggor ett battre inlarningsresultat.
» Syftet med responsen ar att forbattra deltagarnas pre-
stationer - inte att framhdava utbildarens kunskaper och
fardigheter.

MPK:s utbildare bor anvdanda den sa kallade "hamburgarmodellen”
nar de ger respons. Responsen ska dessutom grunda sig pa utbild-
ningens inldrningsmal och huvudsakliga innehall.

-+ Borjamed att fokusera pa lyckade prestationer och lyckad inlér-
ning.
» Namn nagra vasentliga saker i det huvudsakliga innehéllet
och ge positiv respons pa dessa.
» Konkretisera och ge ett exempel.
- Beratta pa vilka vasentliga punkter i det huvudsakliga innehéllet
prestationen bor utvecklas.
» Motivera all respons.
» Var kritisk mot prestationen - inte mot personen.
+ Getill sist en helhetsbedomning av prestationen. En bra sam-
manstillning sammanfattar hela utbildningen och deltagarna
minns det positiva slutliga budskapet.

Mer information om att ge respons finns i bilaga 8.
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Responsskedet som avslutar undervisningssituationen ar en del av en
mer omfattande utvarderings- och responsprocess som tillampas for
att kontinuerligt utveckla utbildningen.
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Responssamtalet ar interaktivt, dvs. utéver den respons som utbil-
daren ger kan deltagarna ge respons bade till varandra och till utbil-
darna. Uppmuntra deltagarna att komma med synpunkter och lyfta
fram lyckade prestationer och sddant som bor forbattras i anslutning
till utbildningstemat. Deltagarna har ofta ocksa goda synpunkter pa
utbildningsdmnet eller utbildningssituationen samt utvecklingsidé-
er for framtida utbildningar. Det ar klokt att ta emot responsen oppet
och strava efter att utveckla sitt eget och organisationens handlande
aven pa lang sikt. Ett valplanerat och kontrollerat responsskede som
leds pa ett malmedvetet satt dr en bra avslutning pa undervisnings-
situationen.

Utifran responsen vidareutvecklas utbildningen. Observationer
som gjorts i utbildningssituationen och i synnerhet utvecklingsfor-
slag eller -behov ska antecknas och beaktas nar foljande utbildning
planeras. Utbildaren far ocksa via kursledaren kursrespons som sam-
lats in av kursdeltagarna.

Utbildningen kan ocksa omfatta kursledarens sjilvvardering av
kursen, dar genomforandet av utbildningen bedéms utifrdin MPK:s
kvalitetskrav och kriterier. Sjalvvarderingen hor till arbetet for att
utveckla utbildningen och bidrar till att sdkerstélla att utbildning har
god kvalitet och ar aktuell. Genom sjalvvarderingen utvecklar kursle-

Kursdeltagarens synvinkel som utgangspunkt
for responsen

En effektiv teknik som utbildaren kan anvanda for att ge
respons ar att utgad fran deltagarens synvinkel. Lat del-
tagaren forst beratta sin egen syn pa prestationen och
basera din egen respons pa det som deltagaren berattat.
Vad faste deltagaren uppmarksamhet vid i sin sjalvwar-
dering? Hur sag du som utbildare situationen? Vad annat
bor lyftas fram?
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daren och utbildarna utbildningen, utbildningsinnehallet och -meto-
derna, men dven sin egen skicklighet som utbildare.

4.2 Planering av utbildningskortet
garanterar ett lyckat resultat

Utbildningskortet dr ett dokument som innehéller allt som presente-
ratsidetta kapitel. Utbildningskortet ska utarbetas sa detaljerat att en
annan utbildare med hjalp av kortet kan halla utbildningen i den pla-
nerade formen om den egentliga utbildaren har fatt forhinder. MPK
samlar in och sparar utbildningskorten for att underlatta frivilliga ut-
bildares arbete, idéproduktion och planering.

Utbildningskorten ar inte ett sjdlvindamal, men vi rekommende-
rar starkt att de utarbetas. Genom att utarbeta korten sdkerstaller
man att undervisningsinnehallet ar riktigt och att utbildningen fram-
skrider konsekvent. Bra planerat ar halften gjort! Ett omsorgsfullt ut-
arbetat utbildningskort underlattar planeringen av utbildningen och
bidrar till att eventuella fallgropar kan upptéckas redan pa férhand.
Ett utbildningskort som utarbetats omsorgsfullt hjalper utbildaren
att strukturera utbildningen i forvag och hjalper ocksa utbildaren att
komma ihadg utbildningsinnehallet.

Utbildningskorten &r ocksa ett sétt att fora tyst information vidare
och ge nya utbildare goda tips om fungerande och motiverande sitt
att genomfora utbildningarna. Alla parter gynnas av att man inte all-
tid behover uppfinna ndgot som redan existerar.

Utbildningskortet innehaller:

+ Grundliggande information om utbildningen - kursens namn,
amne, tid och plats.

- Syfte och mal - varfor ordnas utbildningen och vad ska deltaga-
ren eller gruppen klara av efter 6vningen? Vilka ar inldrnings-
malen for undervisningen?
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« Beddmningsgrunder - hur mits deltagarnas kunnande under
och efter utbildningen?

« Personal och deras utrustning - utbildare, hjalputbildare, delta-
gare, utrustning.

« Utbildningsmaterial och -redskap - vilka redskap anvands for
att genomfora utbildningen? Hur mycket behdvs? Maste man
utarbeta nagot material sjélv?

Utbildningsforberedelser - till exempel testning av AV-utrust-
ning, reservering av utbildningsmaterial och granskning att allt
fungerar fore utbildningen.

+ Tidsplan for utbildningen - utbildningen struktureras i delar
utifran olika skeden eller amnen samt en grov uppskattning av
den tid som behovs for varje del.

Det tidsmaéssiga utbildningsforloppet - en plan for utbildnings-
innehéllet (vad som undervisas), undervisningsmetoden for
varje &mne (hur innehallet undervisas) och tidsplanen for ut-
bildningen. P4 utbildningskortet antecknas det sakinnehall som
ska undervisas med samma noggrannhet som i undervisningen.
Tillaggsuppgifter och dskadliggérande bilder kan till exempel
bifogas i slutet av utbildningskortet. Undervisningsmetoden be-
skrivs till exempel genom att ndmna de belysande redskap som
anvinds, eventuella nédvindiga order samt hur utbildaren och
kursdeltagarna ar placerade i utbildningssituationen.
Kontaktuppgifter - de ansvariga personernas kontaktuppgifter.

« Kallor - vilka informationskallor har anvants for planeringen av
utbildningen och vad grundar sig utbildningsinnehallet pa, var
hittar den som laser utbildningskortet mer information?

Bilagor - till exempel tillaggsinformation till utbildaren, bilder,
diagram samt bilder pa de illustrationstavlor eller dior som
anvands.

Exempel pa utbildningskort finns i bilaga 2 och 3 i slutet av handbo-
ken.
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Storsta delen av arbetet gors fore sjalva utbildningen. Utnyttja
mallarna for hur MPK:s kurser ska planeras sa att alla
delomraden beaktas.
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4.2.1 Utbildningen motsvarar det faststallda syftet
och malen

Utbildningens malgrupp och inldrningsmal faststélls utifran utbild-
ningens syfte. Malen skapar en grund for valet av utbildningsinnehall
och utbildningsmetoder samt fér matningen och utviarderingen av
kompetensen. Nar utbildningen planeras ar det viktigt att komma
ihag principen om konstruktiv lankning i undervisningen som pre-
senterades i kapitel 3.1: inlarningsmalen, utbildningens innehall och
utvarderingen ska vara lankade till varandra. Inkludera alltsd sadant
som framjar uppnadendet av malen och utvdrdera de prestationer
som utbildningen omfattat!

Utbildningens mal och syfte svarar pa fragan varfor utbildningen
ordnas. Malet kan till exempel vara att utveckla reservisternas kom-
petens i vapenslaget eller civilbefolkningens terrang- och &verlev-
nadsfardigheter. I manga fall faststalls utbildningens syfte och hu-
vudsakliga mal till exempel av Férsvarsmakten eller ndgon av MPK:s
medlemsorganisationer.

Inlarningsmalen faststélls utifrdn utbildningens syfte och mal-
grupp. Ofta har inldrningsmalen redan faststallts pa forhand till ex-
empel i MPK:s utbildningsprogram. Det ar viktigt att utbildaren kéan-
ner till dessa inlarningsmal och planerar sin egen undervisning sa att
inldrningsmalen uppnas. Om de pa férhand faststédllda malen beho-
ver andras till exempel pa grund av tids- eller resursbegransningar,
ska detta alltid diskuteras med kursledaren: utbildaren far inte sjalv-
standigt slopa till exempel ett inldrningsmal i utbildningsprogram-
men, &ven om han eller hon anser att det inte ar viktigt.

4.2.2 Utgangspunkten for utbildningen ar att
kdnna malgruppen

Malgruppen ar de personer som utbildningen ar avsedd for. Valet och
definitionen av malgrupp grundar sig pa utbildningens syfte och ofta
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innehaller syftet ocksa méalgruppen. Utbildaren ska dnda fasta upp-
marksamhet vid den valda malgruppen och fundera bland annat pa
foljande fragor:

« Vilka ar deltagarna?
Vad kan de innan de deltar i utbildningen?

« Vilka intressen, 6nskemal och forvantningar har deltagarna?
Har deltagarna sarskilda behov eller begransningar?

« Vilka krav pa férhandsinformation och introduktionsuppgifter
bor ges till deltagarna?

« Vad bor undervisas och vad bor sarskilt betonas i undervis-
ningen?

Om det inte finns tillfdlle att gora sig bekant med malgruppen fore
forberedelserna infor utbildningen &r det bra att i borjan av utbild-
ningen diskutera med deltagarna och forsoka fa svar pa ovanstaende
fragor. Kinnedom om malgruppen underléttar utbildarens arbete i
den egentliga utbildningssituationen och fraimjar darmed ocksa del-
tagarnas inlarning.

Ividstdende tabell visas exempel pa sambanden mellan syftet, ma-
len och malgrupperna.

4.2.3 Undervisningsmetoderna skapar
forutsattningar for inlarning

Undervisningsmetoderna valjs enligt de uppstdllda malen och ut-
bildningens innehall sa att de stoder inldarningen sa effektivt som
moijligt. Vid valet av metoder ar det bra att vara kreativ, préva nya och
annorlunda metoder fordomsfritt samt beakta mangsidigheten. Som
tidigare konstaterats ar inldrningssatten manga. Det ar ocksad bra
att variera undervisningsmetoderna under utbildningen och kur-
sen sa att bade deltagarnas och utbildarens intresse och motivation
uppratthalls.
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Exempel pa definition av malgrupper utifran
utbildningens syfte

All utbildning har ett syfte som bade valet av malgrupp
och faststallandet av malen grundar sig pa. Syftet ar att
producera kunnande som framjar sakerheten. Till vem bor
utbildningen riktas for syftet ska uppfyllas? Hur forvandlas
syftet till inldrningsmal som lampar sig for malgruppen?

Syfte; mal Malgrupp

Utveckla reservisternas kompe-
tens i vapenslaget; Reservisten
ska kunna utfora olika uppgifter
som en del av militarpolisgrup-
pen i uppdrag som omfattar
spaning och gripande.

De unga ges introduktion om
férsvaret och militdrtjansten
och alternativa satt att avlagga
den; Den unga ska kanna till
de finlandska sakerhetsmyn-
digheterna, varnpliktssystemet
och grunderna for det samt de
faktorer som hor till militar-
tjanstens vardag.

Utveckla deltagarnas terrang-
och 6verlevnadsfardigheter;
Deltagarna ska kunna klara sig i
terrangen 24 timmar med den
utrustning och de redskap de
har med sig.

Reservister som avlagt grund-
utbildningen for militarpoliser
som bevdringar eller reservister

Unga i aldern 16-18 ar som
ar intresserade militartjanst,
sakerhet och sakerhetsmyn-
digheternas verksamhet; unga
kvinnor som funderar pa att
soka sig till frivillig militartjanst
for kvinnor

Medborgare som ror sig i och
ar intresserade av naturen
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Utbildningsmaterial, materiel och utrustning valjs enligt utbildn-
ingsdmnena och metoderna. Nar materialet utarbetas ska stor upp-
maéarksamhet fastas vid mangsidigheten. I likhet med metoderna
framjar ocksa materialet inldrningen och motivationen nir de har ut-
arbetats for att tjdna manga olika inlarningssatt och undervisnings-
metoder. I materielutbildningen anvands den materiel som utbild-
ningen omfattar, i stridsutbildningen anvands stridsutrustning och i
primarslackningen primarslackningsutrustning. Ofta maste utbilda-
renvetaidetalj vad helheten bestar av - till exempel for téltutbildning
maste man i allménhet bestélla taltpinnar, markkilar och en kamin.

Ibland é&r alla nodvandiga redskap inte tillgdngliga, och dé kan det
vara nodvandigt att anvanda tillfalliga redskap. Anvandning av tillfal-
liga redskap, sdsom téltpinnar av trd, kan ibland ocksa vara ett eget
utbildningsdmne! Om det dnda saknas ndgot som verkligen ar va-
sentligt, ska kursledaren kontaktas omedelbart.

4.2.4 Under forberedelserna beaktas resurserna
och informationsspridningen

Utbildningsférberedelserna omfattar forutom planering och forfrag-
ningar dven reservering och granskning av materiel och lokaler samt
anvisningar och handledning for utbildarna och hjalputbildarna.
Storsta delen av forberedelserna gors av kursledaren, men dven en
enskild utbildare bor kdnna till vad allt som ingar i planeringen av ut-
bildningen. Utbildaren ansvarar ocksa for att kursledaren kdnner till
vad utbildaren och dennes undervisningssituation behover.
Anvandningen av lokalerna borjar forberedas redan i det preli-
minéra planeringsskedet. Ar det bésta stéllet for din utbildning ett
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Bestall det utbildningsmaterial du behover i god tid. Utbildaren ar skyl-
dig att hantera och inventera materialet omsorgsfullt i samband med
mottagningen och innan det dterldmnas.
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klassrum eller ett kasernomrade eller kraver utbildningen terrang-
forhallanden? Gor dig fortrogen med platsen dar utbildningen ord-
nasigod tid fore utbildningen och uppdatera utbildningskortet sa att
det motsvarar forhallandena pa platsen. Sakerstéll att din utbildning
inte stor andra utbildares arbete eller till exempel garnisonens 6vriga
verksambhet.

Innan utbildningssituationen borjar ska du gora de férberedelser
som utbildningen kraver, till exempel: starta AV-utrustningen, dela ut
undervisningsmaterialet pa utbildningsplatsen, ldgga fram eventuell
rekvisita och stdda undan onodiga saker och féremal.

Materialet valjs ut noggrant nar utbildningen planeras. Behover du
PowerPoint-presentationer, matlagnings- och inkvarteringsutrust-
ning, patroner eller specialmateriel? Ta reda pa var du far det mate-
rial du behéver och reservera det. Nar du tar emot materialet ska du
noggrant rdkna det och kontrollera att det ar klart att anviandas.

Instruktionerna och handledningen till hjalputbildarna syftar till
ett smidigt samarbete mellan utbildarna i undervisningssituationen.
De muntliga avsnitten, exempelprestationerna och 6vervakningen
av deltagarnas arbete planeras pa forhand och uppgifterna skots pa
6verenskommet sitt i den man det ar mojligt.

Om hjalputbildarna skéter vissa utbildningsavsnitt pa egen hand
ska den ansvariga utbildaren forsdkra sig om att hjalputbildarnas
utbildningsverksamhet ar planerad och inévad. Inom kursen foljer
utbildarna, hjalputbildarna och den 6vriga personalen kursledarens
eller huvudutbildarens anvisningar. P4 motsvarande satt foljer hjal-
putbildarna de instruktioner de fatt av utbildarna.

Nar utbildningen planeras ar det viktigt att fundera pa behovet av
hjalputbildare 6verlag. En hjalputbildares uppgift kan till exempel
inte vara att endast hélla i en illustrationstavla, utan hjalputbildarens
roll i utbildningen ska planeras pa basta sétt sd att den stoder delta-
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garnas inlarning. Hjalputbildaren kan till exempel utfora en exempel-
prestation, handleda deltagarna och évervaka prestationerna samt
gora det moijligt att dela in eleverna i mindre grupper for &ndamal-
senliga 6vningar.

Sista minuten-atgarder

Genom att ga igenom utbildningskortet pa nytt och gran-
ska undervisningsmaterialet innan utbildningssituationen
borjar kan utbildaren sdkerstalla att undervisningen fram-
skrider som planerat.
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Uppgiften som
utbildare vid MPK

Utbildarnas varldsbild, livsaskadning och inlar-
ningssyn aterspeglas i deras arbete som utbilda-
re och formedlas ocksa till kursdeltagarna. MPK:s
utbildare dr bade expert pa sitt eget utbildnings-

amne och representant for den organisation
som ordnar utbildningen. Utbildaren ar en per-
son som deltagarna kan identifiera sig med och
en modell for dem.



detta kapitel behandlas utbildarens stéllning som ledare i inlar-
I ningssituationen, utbildarens auktoritet och egenskaperna hos
en bra utbildare. En bra utbildare ar till exempel ansvarskannan-
de och val forberedd, upptrader pa ett dvertygande satt och kommu-

nicerar.

5.1 En bra utbildare leder
inlarningssituationen

Av utbildaren forutsatts ansvarskansla och beredskap att fatta be-
slut som géller utbildningssituationen. En frivillig utbildare ska vaga
genomfora sitt eget utbildningsavsnitt med ratt attityd dven om det
till exempel finns experter pa utbildningsdmnet bland deltagarna. Pa
grund av sin stallning forvintas utbildaren uppvisa sakkunskap och
tillforlitlig auktoritet. Auktoritet och sakkunskap ar inte inneboende
egenskaper, utan de fods och utvecklas med tiden via erfarenheter.
En engagerad utbildare stravar aktivt efter att utveckla sin kompe-
tens.

Auktoritet ska inte uppfattas endast som en dominerande stallning
till f6ljd av en uppgift, militar grad eller titel, utan framfor allt som den
trovardighet och auktoritet som de andra egenskaperna som namnts
har ger. Utbildarens roll &r inte heller en subjektiv rattighet, utan det
forutsatts att utbildaren utbildat sig och binder sig till MPK:s forfa-
ringssatt och varderingar.

Att leda inldrningssituationer innebar férutom att uppnd malen
aven att vara ett exempel och demonstrera uppgiften. En rattvis utbil-
dare uppskattar deltagarna och &r kravande, opartisk och malmedve-
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ten. Utbildaren ansvarar for en exakt tidsanvandning under hela un-
dervisningssituationen. Utbildningen ska inledas och avslutas exakt
enligt den gemensamt 6éverenskomna tidtabellen, eftersom det blir
mindre tid 6ver for den 6vriga verksamheten om tiden 6verskrids.

I utbildningssituationen ansvarar utbildaren for att hélla sig till
det &mne som undervisas och for att ge gruppen forutsattningar att
lara sig. Utbildaren sédkerstaller den utbildningsdisciplin och studiero
som undervisningssituationen kraver. Utbildaren ska genast ingripa
i avsiktliga trakasserier pa ett sakligt sdtt - oberoende av om det ar
fradga om deltagarnas eller en annan utbildares handlande.

5.2 Utbildaren ar praktisk och
utvecklingsinriktad

Genom sitt eget praktiska och inspirerande undervisningssatt spe-
lar utbildaren en viktig roll for att utbildningen ska lyckas och for att
de faststdllda inlarningsmalen ska uppnas. Avsikten ar att sdrdragen
i MPK:s utbildning, dvs. god planering, 6vningsméjligheter och nog-
grannhet, ska bevaras i all verksamhet. Dessa varderingar bor res-
pekteras och varnas om i all verksamhet. Utbildaren &r inte en utom-
stdende konsult, utan ansvarar for att deltagarna lar sig.

5.2.1 Proaktivitet och kontinuerlig utveckling

Utbildaren forbereder sig noggrant for sitt eget utbildningsavsnitt.
Utbildaren beharskar undervisningsamnet, klarar av att planera och
undervisa &mnet samt utveckla det utifran respons. Utbildaren maste
kunna planera en enskild 6vning sjalvstandigt och interaktivt i sam-
rad med kursledaren. Undervisningsmetoderna ska utnyttjas mang-
sidigt och konsekvent.

En bra inldrningsmotivation och -atmosfar uppstar i stor utstrack-
ning genom utbildarens eget handlande. En bra utbildare kanner till
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EGET EXEMPEL

Utbildarna ar alla individer med olika styrkor — en bra utbildares egen-
skaper kan kombineras pa manga olika satt hos var och en.
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sina egna personliga drag och kan utnyttja sina styrkor i undervis-
ningen. Att kénna till sina egna personliga utvecklingsobjekt och en
genuin vilja att utvecklas som utbildare dr minst lika viktigt som att
vara medveten om sina styrkor. MPK uppmuntrar utbildarna att ut-
veckla den egna utbildningskompetensen saval i den proaktiva plane-
ringen som i motet med olika inldrningssituationer och kursdeltagare.
Att utnyttja responsen for att utvecklas som utbildare ar en viktig del av
utbildarkompetensen. Verktyg for detta finns t.ex. i bilaga 10.

5.2.2 Overtygande upptradande i
undervisningssituationen

Utbildaren har kunskap och forméga att genomfora motiverande och
aktiverande undervisningssituationer. Kursdeltagarna handleds
bland annat med hjalp av kontinuerlig respons under utbildningen.
God ordning i undervisningssituationen uppratthalls genom att ut-
bildaren ar inspirerande, foljer deltagarna med blicken och stéller
manga fragor. God manniskokdnnedom &r till stor nytta i rollen som
utbildare.

Ovning ger fardighet dven i rollen som utbildare

Utbildaren kan och bor 6va sig pa egen hand pa att
utbilda i god tid fore utbildningen. Da hittar du i din egen
utbildning sadant som ar utmanande och kraver extra
arbete utan att nagot annu skulle ha gatt snett. Det ar
ocksa bra att studera andras utbildningar: av andra kan
man lara sig bade valfungerande satt och knep och a
andra sidan se vilka utbildningssatt som inte fungerar.
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Eftersom utbildaren leder vaxelverkan i inldrningssituationen ar
det en stor fordel om utbildaren kan upptrada naturligt. Viktiga egen-
skaper ar tydlighet, tdlamod, konsekvens och empati. Utbildarens
egen positiva attityd framjar deltagarnas engagemang i utbildningen
och framjar inldrningen. Det ar viktigt att utbildaren férhéller sig po-
sitivt bade till méanniskor och till nya och redan bekanta saker.

Utbildarna ska alltid visa uppskattning for det egna kunnandet och
deltagarna nar de undervisar. Karakteristiskt for MPK:s utbildning
ar till exempel slagkraftiga inledningar som gar rakt pa sak utan for-
Klaringar eller onddiga ursakter. I synnerhet i praktiska utbildningar
framhévs utbildarens egen formaga att utfora prestationerna ratt, ru-
tinmassigt och exakt pa samma sétt. Utbildaren ska klara av att under-
visa prestationerna och bedéma deltagarnas prestationer. Utbildaren
maste kdnna till malet med det egna utbildningsavsnittet och kursen
och pa sa satt vacka deltagarnas motivation for uppgiften. Uppskatt-
ningen av deltagarna och den konstruktiva lankningen i MPK:s under-
visning syns i form av sporrande respons enligt inldrningsmalen nér
utbildningen ar klar.

Varje utbildare spanner sig nagot for uppgiften. En liten spanning
ar bra, eftersom den visar att situationen ar betydelsefull och viktig
for utbildaren sjalv. Spanningen kan minskas genom att utbildaren
forbereder sig val och i tid och genom att aktivt kontakta kursleda-
ren i olika skeden av planeringen. I utbildningssituationen ar det bra
att stélla upp realistiska mal for sitt eget upptradande och inte krava
omdjliga prestationer atminstone i borjan av karridren som utbildare.
Mer information om att upptrada finns i bilaga 4.

Utbildarens eget exemplariska goda beteende har stor betydelse.
Det egna exemplet ar det basta sattet att vacka deltagarnas fortroen-
de och uppskattning. Ett vdlvardat yttre som ar anpassat till situatio-
nen ger en professionell bild av saval utbildaren som MPK som or-
ganisation. I utbildningen som tjanar den militdra beredskapen fasts
sarskild uppmarksamhet vid ett militariskt och enhetligt utseende.
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Detta innebdr att man i utbildningen anviander gemensamt 6verens-
kommen eller gemensam utrustning. Nar uniform anvands, till ex-
empel M0O5-utrustning, ska normerna for olika uniformer iakttas: till
uniformen hor inte olika typer av armmarken eller annan egen avvi-
kande utrustning.

5.2.3 Utbildaren deltar aktivt i
undervisningssituationen

Utbildaren diskuterar och lyssnar samt handleder och ger deltagarna
rad i undervisningssituationen. Utbildaren isolerar sig inte och fram-
haver inte heller sig sjilv i undervisningssituationen sa att deltagar-
na eller inldrningen blir lidande. MPK:s utbildare har ingen paklistrad
roll, utan de ar naturliga och genuint intresserade av deltagarna och
deras inlarning. Utbildaren ska giarna kunna inspirera, motivera och
beldna. En bra utbildare lever sig in i olika situationer och far utbild-
ningen att kinnas meningsfull. I synnerhet nya utbildare kan komma
ihag att brister i fardigheten som utbildare vid behov kan kompense-
ras av att man ger ut av sig sjalv och sin egen personlighet.

I undervisningssituationen bidrar utbildaren till att utveckla del-
tagarnas ansvarskéansla, sjalvfortroende och samarbetsférmaga. Med
hjalp av humor kan man skapa en positiv atmosfir, sinka troskeln
for att delta i diskussionen och gora amnet intressantare. Det ar dock
skal att halla sig pd en saklig och relativt allmén niva dven nar det
géller humor. Humor som ar riktad mot en annan ménniska, dennes
namn, varldsbild eller 6vertygelse, utseende eller andra motsvarande
egenskaper kan vara djupt krankande och bor darfoér inte anvandas
eller tillatas.
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Utbildaren deltar aktivt och hjélper deltagarna att delta och na de
uppstéllda komptensmalen. Kursdeltagaren star i centrum -
inte utbildaren.
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Sakerhet

Sakerheten ar ytterst viktig i all verksamhet
inom MPK. Forutom att utbildningarna ger
kunnande i sdkerhetsfragor ska de
genomforas pa ett sakert satt.



urssdkerheten indelas ur utbildarens synvinkel i atgdrder
K fore kursen, atgarder under kursen och atgarder efter kur-
sen. Utbildaren hjélper kursledaren i varje skede och far
grunderna for handlandet av kursledaren. Kursledaren sammanstal-
ler all sékerhetsrelaterad information i kursens sidkerhetsplan som
delas ut till utbildarna och behandlas tillsammans med kursdeltagar-

naibdrjan av kursen.

6.1 Utbildaren beddémer riskerna pa
forhand

Utbildarens viktigaste atgérd fore kursen ar att bedoma riskerna be-
traffande den egna utbildningen. Utifran riskbedomningen utarbetar
kursledaren en sdkerhetsplan for kursen.

 Fundera ur olika synvinklar pa vilka risker och funktioner din
utbildning och genomférandet av utbildningen omfattar.

+ Meddela kursledaren sadant som bor antecknas i kursens saker-
hetsplan.

+ Fundera pa férhand pa hur du minskar riskerna fore eller under
kursen.

« Gordig fortrogen med kursens utarbetade siakerhetsplan.
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6.2 Utbildaren dvervakar sakerheten
under undervisningen

Under kursen ar utbildarens viktigaste roll att 6vervaka att anvisning-
arna och kursens sdkerhetsplan {6ljs. Det ar viktigt att utbildaren hal-
ler ett 6ga pa miljon och forhallandena och férutser uppkomsten av
farliga situationer. Om nagot intraffar ska utbildaren forhindra ytter-
ligare skador och bistd kursledaren i enlighet med sékerhetsplanen.

+ Informera deltagarna om innehallet i sékerhetsplanen och om
sarskilda sakerhetsfragor som géller din utbildning.

. Overvaka att de utfardade anvisningarna och sékerhetsplanen
iakttas.

« Forhindra uppkomsten av ytterligare skador.
Radda, slick och ta hand om.

« Utfor en eftersokning om material har férsvunnit.
Anmal alltid sdkerhetsavvikelser till kursledaren och/eller MPK:s
anstallda.

Aven sma blessyrer, skador och olyckor samt tillbud ska alltid doku-
menteras.

6.3 Utbildaren bedomer hur
sakerhetsplanen har forverkligats

Efter kursen bedéms under ledning av kursledaren hur kursens sa-
kerhetsplan har forverkligats och utvecklingsbehoven for framtida
utbildningar identifieras. I denna bedémning ska utbildarna fram-
fora sina egna iakttagelser och observationer sa att de kan beaktas i
sdkerhetsplanen nista gang.
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UTREDNING OM EN OLYCKSSITUATION
PA KURS | TERRANGSKUNSKAPER

KAJSA KURSLEDARE
TO: ULF UTBILDNINGSCHEF

Med hjalp av sakerhetsplanen stravar man efter att trygga utbildning-
ens sakerhet och férhindra olyckor. Snabba atgarder vid eventuella
olyckor eller sjukdomsfall hor dock till utbildarens uppgifter och det ar
bra att forbereda sig pa dem pa férhand.

Om nagot intraffade pa kursen ska utbildaren sdkerstélla att dven
sma blessyrer, skador och olyckor samt tillbud dokumenteras pa ratt
satt. Med dessa dokument sdkerstélls alla parters forsakrings- och
rattsskydd.

« Bedom for din del hur sdkerhetsplanen har forverkligats.
Aven en liten skada eller ett litet skadefall: gor en olycksfallsan-
malan eller hjalp kursledaren att géra den.
Tillbud: rapportera situationen till MPK:s anstéllda eller hjalp
kursledaren att utarbeta en rapport.
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Kommunikation

I MPK:s verksamhet kommunicerar alla.
Kommunikationen ar en vasentlig del av
forsvaret och den overgripande sakerheten:
genom att kommunicera ger man
information om verksamheten, men man
starker aven sakerheten och finlandarnas
mentala kristalighet.



tt gemensamt mal &r att ge en sakkunnig, 6ppen och attrak-
E tiv bild av den frivilliga forsvars- och sdkerhetsutbildningen.

Information om utbildningarna kan ldggas upp pa sociala
medier, publiceras i organisationernas tidningar och andra kanaler.
Kommunikationen styrs av savdl MPK:s kommunikationsanvisningar
som Forsvarsmaktens egna anvisningar. MPK ger information om ut-
bildningarna bade pa centralbyrans och distriktens egna webbplatser

ochisociala medier.

7.1 Utbildaren kommunicerar fore och
under kursen

Fore kursen hjalper utbildaren kursledaren med férhandsmarknads-
foringen och kommunikationen som galler utbildningen.

Utbildarens upptradande, utseende, klddsel och handlande pa kur-
sen dr en del av kommunikationen. Pa utbildningarna handlar man
och kommunicerar man i enlighet med MPK:s varderingar. Utbilda-
ren ger kursdeltagarna en bild av den frivilliga forsvars- och saker-
hetsutbildningen.

Utbildaren kommunicerar f6ljande till kursdeltagarna:

allman praxis i anslutning till kursen

+ eventuella dndringar i programmet och innehallet
anvisningar om sociala medier och fotografering

- konton (t.ex. @mpkoulutus) och hashtaggar (t.ex. #forsvar
#overgripandesakerhet) som ska anvéndas i sociala medier
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| din uppgift koemmer du att méta MPK:s frivilliga informatérer och
fotografer. De ar engagerade frivilliga som har utbildats for sin upp-
gift precis som du och deras uppgift ar att stddja MPK:s utbildnings-
verksamhet med hjalp av kommunikation.

7.2 Utbildaren samarbetar med
frivilliga informatorer och
kommunikatorer

I MPK:s utbildningar deltar ofta engagerade frivilliga informatoérer
och fotografer som har som uppgift att beskriva utbildningsverksam-
heten. Utbildaren samarbetar aktivt med dessa. Utbildaren kommer
pa forhand 6verens med dem om néar de kan vara narvarande pa kur-
sen sd att de far en bra och &ndamalsenlig bild av utbildningen.

Utbildarens handbok
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Sociala medier ar en viktig del av kommunikationen. Det ar i allmanhet

tillatet att beratta om MPK:s verksamhet pa natet och utbildarna upp-

muntras till och med att géra det. Folj dock de anvisningar om sociala
medier som MPK och Férsvarsmakten gett dig.

/.3 Fotografering under utbildningen

Det ar viktigt att fotografera och publicera bilder som ger information
om MPK:s kurser och frivilliga forsvar. MPK:s engagerade frivilliga fo-
tografer besoker kurserna och det kan hinda att kursdeltagarna vill
tabilder under utbildningen. Avsikten ar att mojliggora fotografering,
men alla parter har dnda bade réttigheter och skyldigheter i forhal-
lande till fotografering och videoinspelningar pd MPK:s kurser.
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MPK:s dia- och dokumentmallar

| MPK:s verksamhet anvands i regel PowerPoint-diamal-
lar, programmallar och annat material som Gverensstam-
mer med MPK:s grafiska profil. De aktuella materialmallar
som behovs for utbildningen finns i MPK De frivilligas
verktygslGda i Moodle eller fas av personalen.

Utbildaren har ratt till storningsfri undervisning. Fotograferingen far
inte stora sjalva undervisningssituationen och deltagarna har ratt att
bestdmma om bilder som tagits av dem far publiceras eller inte.

A andra sidan ar utbildaren skyldig att ge MPK:s fotograf arbets-
ro och ta reda pd om nagon av kursdeltagarna inte vill bli fotogra-
ferad. Sadana personer kan under fotograferingen identifieras till
exempel med malartejp runt armen. D& kan fotografen beskira
den slutliga bilden sa att personen eller atminstone ansiktet inte
syns. Spelreglerna ska avtalas tydligt mellan fotografen, de som foto-
graferas och utbildarna sd att allas rattigheter kan tillgodoses.

En fotograf som fatt tillstdnd har ratt att fotografera eller spela in
situationen utan att hindras av nagon. MPK:s fotografer utfor en upp-
gift somtilldelats dem och som har ett forsvarsmaéssigt syfte. De mas-
te f utfora sin uppgift utan stérningar.
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7.4 | problemsituationer ansvarar
MPK:s personal for
kommunikationen

MPK:s anstédllda ¢vertar ansvaret om nagonting intraffar under ut-
bildningen och det uppstar ett behov av kriskommunikation. Utbilda-
ren stoder kursledaren genom att ge MPK:s anstéllda och myndighe-
terna nodvandig information pa ett sa heltdckande sédtt som majligt.
Om utbildaren kontaktas direkt till exempel av medier, ska utbildaren
héanvisa personen till MPK:s anstéllda.

Kursledaren och MPK:s anstéllda ger anvisningar om vad och hur
kursdeltagarna informeras om det som hént. Utbildaren 6vervakar
for sin del att felaktig information om handelsen inte sprids inom el-
ler utanfor kursen.

Utbildarens och kursledarens uppgift ar att se till att kursdeltagar-
na far tillrdckligt med information om det som hént och vid behov
kan diskutera situationen och dka hem tryggt.
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Till sist

Forsvarsutbildning MPK:s lagstadgade syfte
ar att "framja forsvaret genom utbildning,
information och upplysning”.



na som genomfor denna uppgift ar vara frivilliga utbildare
- alltsa till exempel just du. Det du gor har alltsa en verklig
betydelse for att trygga Finlands framtid och sakerhet.

Nar du har last denna handbok kdnner du till MPK:s syn pa kom-
petens, inldrning och utbildning. Dessutom har du fatt grundlaggan-
de kunskaper om inlarning och utbildning. Det ar viktigt att dessa
grundlaggande kunskaper ocksa omvandlas till fardigheter.

Den centrala principen i var utbildning ar att inldrningen huvud-
sakligen sker genom att gora. Detta géaller dven uppgiften som utbil-
dare - man blir en bra utbildare endast genom att utbilda. Ta dig an
uppgiften med friskt mod &ven om du skulle tvivla lite pa dina fardig-
heter som utbildare. Kom med i MPK:s utbildningsverksamhet nar du
har chansen!

V ar viktigaste uppgift ar utbildning och de viktigaste aktorer-

Som vi konstaterade i borjan av handboken praglas dagens sam-
halle i hog grad av kontinuerlig och mycket snabb férandring. Ut-
bildning och inldrning ar inte heller undantag i detta avseende: saval
inlarningsmiljderna som undervisningsmetoderna utvecklas hela
tiden. Darfér maste du som utbildare vid MPK ocksa vara redo att
standigt utvecklas och lara dig nytt - att utvecklas till utbildare ar en
process som pagadr livet ut. Du har goda forutsattningar att utvecklas
i MPK:s utbildarutbildning dar du kan avancera dnda till rollen som
utvecklare av utbildningsverksamheten.

Karakteristiskt for MPK:s verksamhet ar samarbete. Som utbildare
ar du inte heller ensam: om du har fragor, kommentarer eller beho-
ver hjalp har du hela MPK:s natverk - savél personalen som frivilliga
aktorer - till ditt forfogande. Samarbete och nitverk ar en betydan-
de resurs som dven den finska modellen for 6vergripande sékerhet
grundar sig pa. Tack for att du har bestamt dig for att komma med!
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BILAGA1

Exempel pa kursprogram
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BILAGA 2

Exempel pa utbildningskortets forsta sida
Att lagga en medvetslds person i framstupa sidolage

Utbildningsémne

Tid och plats

Bedomningsgrunder

Personal
Utrustning

Utbildningsmaterial och
-redskap

Utbildningsférberedelser

Tidsplan for utbildningen

Temat for utbildningen ar férsta hjalpen for en
medvetsl|ds person och att sakerstalla andningen
genom att lagga personen i framstupa sidolage.
Efter utbildningen forstar deltagarna syftet med an-
vandningen av sidolage och kan tillampa det i forsta
hjalpen-situationer.

2.3.2021 kl. 9.30, Johtola, Huovinrinne, Sakyla

Utbildaren och hjalputbildaren bedémer inlarningen
genom att folja deltagarnas prestationer. Med repe-
titionsfragorna i slutet sakerstalls att malet nas.

Utbildare och hjalputbildare, 10 kursdeltagare
Terrangdrakt MO5

Taltmadrasser 6 st.
[llustrationstavlor

Utarbetande av illustrationstavlor. lordningstallande
av utbildningsplatsen. Introduktion av
hjalputbildaren.

Utbildningens skede eller amne Tid som anvénds fér utbildningen
Orientering 5

Forsta hjalpen vid medvetsldshet 5

Att lagga en medvetslds person i 15

framstupa sidolage

Respons 5

Totalt (min) 30

Utbildningsansvarig

Kallor

Bilagor

Ulf Utbildare, ulf.utbildare@example.com

Réda Korset: Handbok i férsta hjalpen

Bilaga 1: Forsta hjalpen vid medvetslshet
(minneslista)

Bilaga 2: Att 1agga en medvetslos person i framstupa
sidolage, bilder

Bilaga 3: Bilder pa illustrationstavlor
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BILAGA 3
Exempel pa utbildningskortets innehall

Tid

5min

Utbildningsamne (vad jag

undervisar)

Namnet pa det forsta skedet:
Orientering

Sakinnehdllet med den noggrannhet
som det ska undervisas i utbildningen:

Amne och introduktion
Aktivering

Motivering: En medvetslos
person riskerar att kvavas. En
medvetslds person ska darfor
alltid laggas i framstupa sidola-
ge for att sakerstdlla andnin-
gen. Med réatta atgarder kan du
radda livet pa en medvetslos
person.
Undervisningssituationens
forlopp och mal

Utbildningssatt (hur jag
undervisar)

De belysande redskap som anvdnds,
eventuella nédvandiga order samt
hur utbildaren och kursdeltagarna dr
placerade i utbildningssituationen:

Kursdeltagarna i ett led. Jag presen-
terar mig och hjalputbildaren. Jag
berdttar om dmnet som utbildnin-
gen galler.

Jag for kursdeltagarnas tankar till
amnet genom att fraga om nagon
har lagt ndgon i framstupa sidolage i
en verklig situation.

Jag motiverar deltagarna genom
att beratta om sidolagets betydelse
nar forsta hjalpen ges vid medvets-
|6shet.

Jag berattar om undervisningssitua-
tionens forlopp och mal.

5 min

Forsta hjalpen vid medvetsléshet
(Se bilaga 1 och 3)

+ FOrsok vacka den medvets-
|6sa personen genom att tala
till personen, skaka personen
genom att ta tag i axlarna. Ring
nodnumret 112 om personen
inte reagerar.

- Boj personens huvud bakat
sa att luftvagarna halls 6ppna.
Kontrollera om personen andas
normalt.

+ Om andningen ar normal ska du
lagga personen i sidolage. FOlj
personens tillstand tills akutva-
rdspersonalen kommer. Lagg
ingenting i munnen pa den med-
vetsldsa, inte ens lakemedel.

+ Om den medvets|dsa inte andas
ska du pabdrija hjart-lungradd-
ning.

Jag berattar om orsakerna till och
foljderna av medvetsldshet med
hjalp av illustrationstavlor (bilaga 3).

Jag beréattar om forsta hjdlpen vid
medvetsldshet och staller samtidigt
aktiverande fragor till kursdeltagar-
na.
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Tid

Utbildningsamne (vad jag

undervisar)

Att lagga en medvetslds personii
framstupa sidolage

Utbildningssatt (hur jag
undervisar)

1. Jag demonstrerar hur en person
laggs i framstupa sidoldge med

15 min ) -
(Se bilaga 2) hjalputbildaren som patient.
. . 2. Jag parar ihop kursdeltagarna
* Lagg den medvetsidsa perso- ocghpber dempp\acera siggpé talt-
nens end arm STe“ Uppat med madrasserna i en halvcirkel runt
E:;gg?gg Efgsatte(txh den andra mig. Jag undervinsar steg fC')‘r. steg
+ Vinkla personens Bortre kna hur en person laggs | sidoldge.
" : Jag berattar och demonstrerar
' Tg tag I personens a%el och det ett skede t gdngen, varefter
vmklacgje lknaet och vand perso- kursdeltagarna utfor samma
nen pd sidan. . skede pa order. Hjalputbildaren
 Placera handen underﬂ k'”qe” vagleder och korrigerar eventuel-
medﬂhandryggen uppat. Vinkla la fel. Samma sak gors pa nytt i
det Ovre benet.
- o R ombytta roller.
- Vand huvudet sa att luftvagarna
halls 6ppna. 3. Ovning pa helhetsprestationer.
4. Ovning pé helhetsprestationer
samt dessutom att vacka en
medvetslos, ringa nédnumret
och kontrollera andningen.
Respons och avslutning Jag frdgar om deltagarna har fragor
) . om amnet. Tycker ni att ni nu be-
Srmin- - Fragor? harskar grund h kan 3
" grunderna och kan lagga en
: Eigsggsn person i sidoldge i en verkLig situati-
. Tack on? Jag staller repeitionsfragor.

Jag ger respons pa utbildnings-
forloppet och hur malen naddes.
Jag ber deltagarna beratta vad
de upplevde som det viktigaste i
utbildningen.

Jag tackar och avslutar utbildningen.
Jag informerar kursdeltagarna om
foljande programpunkt.
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BILAGA 4

Sakert upptradande och nervositet vid
upptradande

Det ar naturligt att en undervisningssituation ofta gor att man span-
ner sig, men dven om man ar tdmligen oerfaren kan man lugna ner
sig sjalv och upptrdda pa ett dvertygande satt — kursdeltagarnas in-
larning ar ju huvudmalet.

Spanning ar en resurs

Det ar nervost att upptrada - acceptera det; rutinen kommer
med tiden.

Att man spanner sig ar ett tecken pa ratt motivation: utbild-
ningssituationen ar viktig for dig - om du ar likgiltigt installd till
amnet spanner du dig inte.

Spanningen hjalper dig att klara av en krévande situation: det
utsondras adrenalin i kroppen, sinnena kanns skarpa, du kdnner
dig energisk och reagerar snabbt.

Man kanner sjélv starkt av spanningen (normala fysiologiska
symtom), men oftast syns den inte alls pa utsidan.

Spanningen ar vanlig fére och alldeles i borjan av prestationen -
sedan lattar den.

Aven personer som dr vana att upptrada dr nervésa, men de har
lart sig att handskas med nervositeten.
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Utbildningssakerheten doljer spanningen

- Tidigare erfarenheter av att upptrada inverkar — man kan lara
sig avdem.

 Fokusera pa @mnet - inte pa dig sjalv.

Med stark sakkunskap kommer du langt - lita pa ditt kunnande.

+ Dukan pa forhand 6va dig pa att verbalisera @mnet och prova
olika satt genomfora utbildningen.

+ Setill att férvantningarna ar realistiska - stall inte alltfor hoga
krav.

« Mental traning hjalper - snabba knep fungerar inte, eftersom de
ar mycket individuella och inte kan 6verforas till en annorlunda
manniska.

Noggranna férberedelser och en lugn inledning ger sdkerhet
infor utbildningen.

Underskatta inte dig sjalv eller dina kunskaper i undervisnings-
situationen - be inte om ursékt, utan undervisa ditt &mne enligt
planerna.

Kom ihag: Du accepterar att andra spanner sig. P4 samma sétt accep-
terar andra att du gor det.
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BILAGAS
Specialsituationer i utbildningen

Iundervisningssituationen kan det forekomma olika situationer som
du kan forbereda dig pa mentalt pa forhand. Nedanstdende situa-
tioner &ar ganska vanliga och det finns flera fungerande l6sningar pa
dem.

1. Enavkursdeltagarna ar betydligt langsammare &n de andra
bade nér det géller att tilldgna sig kunskap och utféra konkreta
prestationer. Personen dr dock motiverad och aktiv hela tiden.
Tidtabellen &r i fara eftersom andra véntar pa att personen ska
bli klar och saken maste forklaras och visas flera ganger for per-
sonen. Hur gar du till vaga?

2. Bland kursdeltagarna finns aldre reservister som upprepade
ganger vill beratta hur det aktuella @mnet undervisades nér de
gjorde varnplikten. De vet mycket och ar kunniga, flitiga och
staller fragar om vasentliga saker, men de ovriga kursdeltagar-
na verkar forundra sig 6ver denna "konkurrerande” utbildning/
kunskap. Hur styr du undervisningssituationen tillbaka till de
viktigaste fragorna?

3. Dinivriga hjalputbildare har nyligen fatt tillaggsutbildning och
kompletterar din undervisning med korrekta men dnda ova-
sentliga detaljer. Kursdeltagarna borjar kdnna sig osékra pa vem
som dr utbildare och vad de egentligen ska ldra sig. Hur gér du
till vaga sa att ingen forlorar ansiktet?

4. Dugarigenom svaren pa gruppuppgifterna med kursdeltagar-
na. Det visar sig att det uppstar konkurrens mellan tva olika 16s-
ningar och kursdeltagarna borjar tvista om vilken 16sning som
ar battre. Hur drar du nytta av denna diskussion?
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. Ditt omsorgsfullt utarbetade webbmaterial fungerar och ar
mangsidigt. En del av kursdeltagarna dr dock mycket ovana att
anvinda Moodle och darfér uppstar det avbrott allt emellan nar
deltagarna behoéver hjalp och rad med plattformen. Kursen ge-
nomfors huvudsakligen pa natet. Hurdana lésningar gor du for
att studierna ska lyckas enligt planerna?

. Nar den forsta 6vningsgruppen har kommit fér att utféra den
uppgift du har hand om maérker du att det utbildningssatt du
planerat inte fungerar som du tankt. Tva andra grupper kommer
efter maten, dvs. du har en timme pa dig att fundera pa om du
gor andringar och vilka i sa fall. Du beharskar &mnet suverant
och den utrustning som behdovs finns pa plats, men du kan inte
producera eller skaffa nytt undervisningsmaterial. Vilka 16s-
ningar ar férnuftiga i denna situation?

. Avden inledande fragan vid uppgiftsstationen framgar det att
en del av deltagarna kdnner till imnet battre an du. Detta syns
oundvikligen, eftersom du har hoppat in fér en utbildare som
plotsligt insjuknat och darfor inte har hunnit sitta dig in i &m-
net. Hur gar du till vaga?

. Efter en dalig natt och en intensiv terrangperiod &ar det din tur
att utbilda deltagarna. Amnet ar viktigt, men for ménga ar det
frdga om en repetition. Deltagarna &r trétta och vet att bastun
och kursavslutningen hagrar om ett par timmar och detta verkar
stora uppmarksamheten och motivationen. Vad kan du géra i en
sddan situation?

. En kursdeltagare presenterar sina kartskisser. Du méarker att
personen inte har forstatt uppgiften eller inte vet hur uppgif-
ten borde halosts. Detta framkom inte tidigare, eftersom alla
nickade som svar pa fragan om de vet vad de ska gora. Svaret
ar mycket inkorrekt och alla ser det pd kartan som placerats pa
vaggen. Hur skoter du situationen finkansligt?
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BILAGA 6

Terrangmodellen som
undervisningsmetod

Terrangmodellen &r ett miniatyrlandskap eller terrangformationer
som anvands i utbildningen och som hjalper utbildaren att askadlig-
gora sakeriett vidstrackt omrade i en lattdverskadlig miniatyrstorlek.

Hur bygger man en terrangmodell?

Terrangmodellen kan vara arrangerad pa marken eller pa ett
bord.
Som material kan man anvdnda det som finns i naturen (mossa
som backe, snére som back, kottar som pansar, smastenar som
soldater osv.) eller rita i sanden/snon.

« Manbehdver inte vara alltfor detaljerad utan i stallet koncentre-
ra sig pa huvudlinjerna.

- Ibland fungerar pappbyggnader och plastsoldater (strid i bygg-
nader) - ibland kdnns de barnsliga (figurer pa dventyr i snon).

« Reservera tid for byggandet och sakerstall att lampligt material
ar tillgangligt.

Vad kan man undervisa med hjalp av en
terranglada?

« Samstammighet mellan kartméarken och terrdangformer.
Militar anvéandning av terrangen (dominerande stéllen i terrdng-
en, platser for avsparrningar m.m.).
Gruppering enligt terrdngen.
+ Smaskaliga taktiska formationer.
Val av rutter (bebyggt omrade, skydd fran terrdngen).
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Terrangmodellen har anvants sarskilt inom militarutbildningen, men
i praktiken lampar den sig utmarkt for all terrangverksamhet. For att
bygga en terrangmodell behovs bara lite tid och fantasi samt material
som finns i omgivningen. En gren eller en motsvarande pekpinne ar
praktisk nar man pekar pa olika saker.
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BILAGA7

Moodlemetoder for natbaserad
undervisning

Moodleplattformen dr mangsidig och det ar klokt att utnyttja dess
egenskaper - det distansavsnitt som ingdr i manga kurser kan ge-
nomforas i Moodle. Finsksprakiga Moodleguider hittas enkelt pa na-
tet. Moodle bor inte anvandas bara som en kanal for information och
for att dela material. Atminstone en av utbildarna pa kursen bér be-
hérska Moodle.

Vad kan Moodle anvandas for?

Med olika enkitfunktioner (Val, Enkat, Uppgift, Respons osv.)
kan man fore kursen ta reda pa énskemal, fardighetsnivan eller
annan nodvandig information. Knappar eller svarsfalt fungerar.
Under eller efter kursen kan man med samma verktyg samla in
respons till exempel pd ndgon del av distansundervisningen.

+ Med Chattfunktionen kan man lata flera grupper diskutera sa
att utbildaren ser diskussionerna samtidigt i parallella fénster
och kan deltaidem.

Med Wikiaktiviteten kan kursdeltagarna tillsammans redigera
innehall, till exempel gora kartskisser eller uppratta dokument.
Med Workshopfunktionen kan kursdeltagarna kommentera
varandras resultat eller sjalvvardera och gora en jamférande
utvardering av arbeten.

+ Moodle och Teams kan korslankas.

Externa natresurser eller lankar kan enkelt fogas &ven om de
inte ar Moodlebaserade.

Med modulen Lektion kan man forst skapa informationssidor
och till sist fraga eller tentera saker. Framskridandet kan ske pa
manga satt eftersom svarsalternativen kan styra anvandarna till
olika delar av materialet.
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En Moodlekurs kan innehadlla avsnitt eller mappar som ér synli-
ga endast for utbildarna.

I Moodle finns en logg dar man kan vélja antingen lagesbilden
Just nu eller kora olika aktivitetsrapporter enligt uppgift, avsnitt
eller kursdeltagare - detta ar praktiskt om deltagandets/narva-
rons omfattning ar av betydelse.

Kursdeltagarna kan utnyttja Moodles diskussionsplattform for
att komma 6verens till exempel om samakning till kursplatsen,
vem som gor vad osv. Utbildaren kan f6lja diskussionen men
behéver inte sjalv skota dessa arrangemang.

Vad ar det bra att fasta uppmarksamhet vid?

Moodleplattformen ska vara lattillganglig och tydlig ur kursdel-
tagarens synvinkel. Darfor ar det bra att ha ett stort antal anvis-
ningar, men de far inte vara i vigen. Det ar bra att presentera
avsnitten pa flikar sd att anvisningarna hela tiden finns tillgdng-
liga pa fliken.

Fore kursen ar det bra att skicka en snabb liten forfragan for att
se om kursdeltagarna har tillgang till Moodle och kan anvdnda
den.

Alla funktioner bor inte anvidndas pa samma kurs utan det dr bra
att vdlja de 2-4 mest &ndamalsenliga.

Man kan skaffa olika insticksprogram till Moodle och sjalva
plattformen uppdateras ocksa regelbundet. Ta reda pa vad du
kan géra med Moodle och prova sa far du nya idéer for utbild-
ningen.

Det dr bast att inte lagga ut allt material i Moodle foére kursen. En
del personer laddar ner materialet, men besvarar sig inte langre
att deltaisjalva kursen.

Négon maste ha jour i Moodle: kursdeltagarna kan stalla fragor
via den.
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BILAGA 8
Att ge respons till kursdeltagarna

Med respons styrs deltagarnas kompetens vid behov under utbild-
ningen och alltid i slutet av ett utbildningsavsnitt.

Principer for positiv respons

Responsen ar latt att forsta och ta emot.

« Responsen forbereder en person infor senare prestationer.
Deltagaren kan tillampa responsen for att utveckla sig sjalv i
storre utstrackning dn den bedémda prestationen.

Syftet med responsen dr att forbattra deltagarnas prestation -
inte att framhé&va utbildarens kunskaper eller fel i prestationen.
Personen vet vad han eller hon férvantas kunna - stéll i propor-
tion till méalet.

Responsen ar tidsmassigt koncis: vid utdraget dltande drunknar
det vasentliga.

Nar du ger respons

- Fraga forst vad deltagaren anser - anvand det som utgangspunkt.
Sag exakt vilken delprestation responsen géller.

+ BOrja med styrkorna och gd vidare till svagheterna.

Beakta helheten - inte bara detaljerna.
- FoOrsok att skapa en dialog - fraga, styr.
Motivera all respons.

« Var kritisk mot prestationen - inte mot personen.
Strava efter att ge personlig och omedelbar respons.

- Stéll responseniproportion till deltagarens kompetens och
stallning (jagare eller kompanichefen; aktiv reservist eller ung
person som deltar i en introduktionskurs; erfaren kursdeltagare
eller forstagangsdeltagare).

+ GeKkanslig respons pa tu man hand - inte infor gruppen.
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Exempel pa hur responsen utformas

"Helheten och delprestationerna gick fint, men markte du vad
du glomde?”

"Det bista med prestationen var X och det hade varit bra att till-
lampa detta mer. Markte du vad som hédnde nér Y intréffade - da
skulle det ha varit klokt att gora Z, som du tidigare hade ndmnt
for kursdeltagarna. Hur tycker du att Z borde ha betonats i den
situationen?”

Om mottagaren inte godtar responsen har
responsen ingen inverkan

Var saklig, uppmuntrande, mattlig - mottagaren tolkar ofta
upptrddandet mer dn innehallet.

Var rattvis.

Motivera responsens betydelse — det utforda arbetet bor gran-
skas i efterhand.
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BILAGAS

Exempel pa utvarderingsblankett for
utbildningsprestationer

Som anteckningar kan man vid behov anvanda till exempel skalorna
berdmliga/goda/ndjaktiga eller 1-5, men det ar viktigare att ge kort-
fattad och specificerad verbal respons pa varje helhet.

Delomraden som utvarderas Sjalv- Kamrat- Chefens

vardering bedémning bedémning

Hur behdarskas det undervisade
amnet

Hur inspirerande, motiverande,
vilken attityd

Allmanna arrangemang (forbe-
redelser, plats m.m.)

Hur beharskas undervisnin-
gsprocessen (uppbyggnad,
indelning)

Undervisningsmetoder (hur
aktiverande, andamalsenliga,
mangsidiga)

Vaxelverkan och handledning

Hantering av tidsanvandningen
(faststallda tider, effektivitet)

Hur ndddes undervisningsmalet

Styrkor
Utvecklingsobjekt

Konkreta atgarder for utveckling
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BILAGA 10

Respons pa utvecklingen som utbildare

Kursresponsen sammanstélls och analyseras av kursledaren, ofta
tillsammans med utbildarna. Responsen kan ge en enskild utbildare
stod for att utvecklas som utbildare samt precisera sin utbildarprofil.
Stréava aktivt efter att fa respons.

Hur responsen specificeras

Uppgiftsstationen, utbildningsdmnet eller utbildaren har
namnts.

Tidpunkten eller skedet av verksamheten som ndmns i respon-
sen kopplas till utbildaren.

I responsen kan man identifiera den aktuella metoden, materi-
alet eller det som sagts.

Responsen har getts muntligt direkt till utbildaren eller kursle-
daren.

Responsen kommer i efterhand pa annat satt (t.ex."NN var en
effektiv utbildare under évningen forra veckoslutet”).

Vad ar det bra att fasta uppmarksamhet vid

. Aterkommande likartad respons ar mer trovirdig &n sporadiska
observationer.

+ Enskilda observationer kan vara vardefulla eller & andra sidan
ovasentliga.

« Motiverad eller konkretiserad respons ar nyttig — bra att upp-
muntra deltagarna till det.

+ Jamfor synpunkterna i responsen med utbildarnas synpunkter.
Identifiera huvudlinjerna och utvecklingsobjekten, filtrera bort
ovasentliga kommentarer.

Stall responsen i proportion till utbildningens mal.

+ Fundera pa dndamalsenliga férandringar.
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Problem i responsanalysen

+ Responsen dr for knapp, obestadmd eller oinriktad - ingen nytta.

+ Responsen tas for personligt - skilj at prestationen och perso-
nen.

 Utbildaren kan inte specificera eller dra nytta av responsen -
gor det tillsammans.

« Utbildaren ser endast det han eller hon vill i responsen.

 "Sd har har vi alltid gjort”-attityden.

+ Responsen far en alltfor stor roll i utbildarens uppfattning av sig
sjalv - pa gott och ont.
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BILAGA11

Metoder for inlarning via repetition

Inldrning via repetition ar ett effektivt och d&ndamalsenligt utbild-
ningssatt, men anviandningen maste planeras omsorgsfullt och 1am-
par sig inte for alla &mnen.

Nar ar det meningsfullt med repetitiv undervisning?

Deltagarna ovar sig pa handlande som borde bli till en automa-
tisk rutin.

Man sdkerstaller ratt och sdkert handlande under alla férhéllan-
den.

Man maste snabbt och sdkert kunna goéra det som undervisats.
For att man ska kunna tilldgna sig en viss sak kravs en vana som
uppstar via repetition.

Ovningen kan genomféras med simulator.

Vad ar det bra att fasta uppmarksamhet vid

Inldrning via repetition maste motiveras tydligt: varfor gors det-
ta och vad efterstravas?

Det ar bra att ha resultatinriktade prestationsserier: forst lang-
samma serier steg for steg, sedan snabbare helheter och slutli-
gen tillampade situationer.

Kompetensen kan slutligen matas t.ex. i form av en tavling eller
genom att ta tiden.

Viktigt med respons under prestationen och modellprestationer.
P4 basis av kompetensen kan man bilda grupper pa olika nivaer
och pa sa satt sérskilja deltagarna.

Den anvinda tiden &r lamplig (inte for kort eller frustrerande 1ang).
Konkreta aktiviteter kan ocksa anvandas t.ex. i 6vningar att ge
order eller i samband med grundlidggande stridsmetoder som
tillampas av en soldat eller ett par.
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« Hur effektiva de upprepade prestationerna &r och 4 andra sidan
hur intressanta de kdnns paverkas av férhallandena och tiden -
fundera pa den mest &ndamalsenliga platsen och langden.

Vanliga problem

« Nagonting gors bara for principens skull, vilket innebér att idén
eller malet inte tar form.

+ Vissa kan ha en negativ bild av drillévningarna i armén.

- Differentieringen eller tidsanvdndningen har inte planerats pa
ett andamalsenligt satt.

+ Repetitionsévningarna kdnns som ett kompletterande program
eller en krystad aktivitet.

Repetitionsutbildningen lampar sig utmarkt till exempel for
prestationer som kraver motorik, till exempel skjutévningar.
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BILAGA 12
Aktiveringsmetoder under lektionerna

Vissa &mnen undervisas mest effektivt eller &ndamalsenligt i form av
lektioner eller foreldsningar. I sddan undervisning ar det sarskilt vik-
tigt att fasta uppmarksamhet vid metoder som aktiverar, delaktiggor
och skapar insikter.

Vad ar det bra att fasta uppmarksamhet vid?

+ Den muntliga undervisningen stods med ett mangsidigt askad-
ligt material.

+  Omduanvinder diapresentationer dr det bast att inte ha mer
an ett par viktiga saker per bild och att sdkerstalla att bilder som
foljer efter varandra blir en logisk och resultatinriktad helhet.

+ Diagram, bilder, kartor och annat dskddningsmassigt material
ar ocksd en del av undervisningen eller 6vningen - inte bara en
visuell dekoration.

+ Detarbra att avsluta undervisningsavsnitten med korta diskus-
sioner sa att deltagarna med egna ord och tankar kan bearbeta
det som nyss diskuterats.

« Till presentationen ar det bra att bifoga slutlednings- och ana-
lysuppgifter som aktiverar tillampningen av informationen (vad
har inte gjorts i situationen pa bilden, hur terrdngen pa kartan
kan anvandas osv.).

« Deltagarnas svar ska garna anvandas for att bygga upp den fort-
satta kunskapen och pa sa sitt binda deltagarnas observationer
till det som undervisas ("De observationer ni gjort ar kopplade
till varandra och darfor ar det nu dags for...”).

+ Detarbra att kombinera foreldsningsinnehallet med samti-
dig praktisk aktivitet sd att det nya som undervisats tillampas
omedelbart (anteckna grupperingen pa lampliga stallen pé er
karta, anteckna de tre viktigaste egenskaperna som ar styrkor i
ert eget ledarskap).
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Vanliga problem

Utbildaren talar utan att halla pauser eller strukturerar inte talet
tillrackligt tydligt.
Antalet dior ar for stort och de innehaller bara forteckningar.

+ Deltagarna hittar ingen kontaktyta mellan undervisningen och
sitt eget tdnkande eller med sin befintliga kunskap, varvid inlar-
ningen och forstaelsen kan utebli.

Utbildaren laser rakt ur texten i presentationen.

+ Deltagarna forhaller sig negativt till lektioner med diavisning
och forelasningar.

+ Tidpunkten, forhallandena eller férmagan att tilldgna sig ab-
strakt information ar otillracklig i forhallande till den uppmaérk-
samhetsniva som innehdllet i presentationen forutsétter.
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Utbildarens handbok ar avsedd som guide for
Forsvarsutbildning MPK:s frivilliga utbildare och
andra som ar intresserade av uppgiften som
utbildare.

Utbildarens handbok behandlar kunnande
och inlarning, utbildarens egenskaper och hand-
lande samt planeringen och genomférandet
av utbildningen bade ur forsvarsutbildningens
synvinkel och allmant.
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