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BarnehageHMS
— et verktgy for bedre jobbhelse

Dette er en guide til verktgyet BarnehageHMS. Her viser vi hvordan dere kan bruke verktgyet. Alt dere
trenger & vite finner dere her, hvordan dere registrerer barnehagen, tips og rad, hvorfor og hvordan
bruke verktgyet, velge tema en vil jobbe med osv.

Hvorfor skal barnehagen gjere dette?
Malet med BarnehageHMS er & hjelpe barnehagen med & jobbe systematisk med arbeidsmiljg,
helsefremming og HMS i arbeidshverdagen.

Arbeidsmiljg handler om arbeidet. Hvis arbeidsmiljgfokuset knyttes til selve jobben som gjares, vil
dette bidra til bedre arbeidshelse og en bedre barnehagehverdag for bade voksne og barn.

Det er ogsa viktig & ha jevnlig fokus pa HMS gjennom hele aret. Mange synes dette er vanskelig a fa
til i praksis. BarnehageHMS har en kalender som skal hjelpe til med dette. Dere finner 13 HMS-tema
som forskning sier er spesielt relevante for barnehager, og som kan kobles til kalenderen. Det er dere
som skal bestemme og velge temaer som gir mest mening for akkurat dere & jobbe med. Verktayet
hjelper dere pa veien.

Hvem skal jobbe med dette?

Leder har det overordnede ansvaret for arbeidsmiljgarbeidet, men HMS-gruppa i barnehagen har
sammen hovedansvaret for & holde i arbeidet med BarnehageHMS. HMS-gruppa bestar av leder av
barnehagen, verneombud og tillitsvalgte. Nar disse jobber godt sammen om arbeidsmiljg, ser vi at det
har god effekt. Men alle ansatte i barnehagen ma involveres for & fa gode resultater.

Hvordan finne tid?

Mange barnehager sier det er vanskelig & finne ledig tid i hverdagen til & jobbe med arbeidsmiljg. Det
anbefales at dere bruker de mgteplasser dere allerede har; HMS-gruppa kan jobbe med dette i sine
faste mgter, de ansatte kan ha dette som tema i avdelingsmgater, personalmgter og
planleggingsdager.

Det gar an & skrive ut HMS-temaene fra BarnehageHMS. Disse kan henges opp pa synlige plasser i
barnehagen, eller de kan for eksempel legges ut pa bordet i personalrommet. | en hektisk hverdag
handler det om & finne mulighetsrommet og bruke tiden lurt.


https://www.barnehagehms.no/

For Leder og HMS-gruppa
(administratorer)

Bli kjent med HMS-temaene
For dere tar i bruk BarnehageHMS, er det lurt & sette seg inn i
verktgyets 13 ulike HMS-tema.

BarnehageHMS har 13 tema med korte tekster som bygger pa forskning,
gir tips og rad, har diskusjonspunkt og utvalgte lenker til hjelp videre i
arbeidet.

e Velg HMS-tema i toppmenyen pa barnehagehms.no
¢ Naviger deg nedover siden for en oversikt over temaene
o Klikk pa temaet du gnsker & lese mer om
e P& entemaside kan du utfare fglgende oppgaver:
o Lese og sette deg inn i temabeskrivelsen
o Faforslag til diskusjonspunkter
o Les mer om temaet og fa hjelp videre i arbeidet via
eksterne ressurser under «Verktay og lenker»
o  Skrive ut temabeskrivelsen

Skrive ut en temabeskrivelse

Det kan vaere vanskelig & finne ledig tid i hverdagen til & jobbe med HMS
og arbeidsmiljg. Et tips er a skrive ut tema dere gnsker a sette sagkelys
pa, og henge de opp pé synlige plasser i barnehagen eller legge det pa
bordet i personalrommet.

o Klikk deg inn pa gnsket temabeskrivelse

e Velg Skriv ut til hgyre pa skjermen, rett under toppbildet

e  Utskriftsdialogen pa PC-en vil na starte. Velg sa printeren du
ansker & skrive ut pa (destinasjon)

Tips til & f& best mulig utskriftsresultat:

Fjern markering for Topp- og bunntekster under Flere innstillinger, samt
huk pa markering for Bakgrunnsgrafikk.

Se neste side for eksempel pa hvor du finner Skriv ut-knappen:

C &S
7..


https://www.barnehagehms.no/

BarnehageHMS HMS-tema  Kalender @

Nzervaeret |
barnehagen @

A ha et hayt narvaer | barnehagen er viktig av mange
grunner. Alle som jobber | barnehagen trengs | det wiktige
arbeidet som skal gjores. Tiistedevarelse av faste ansatte
som kjenner barna og rutinene pavirker kvaliteten |
barnehagehverdagen og arbeidsmiljset til de ansatte, Men
hvordan fa til et heyt naervaer | en bransje som ligger pa topp
nar det gjelde sykefravar? Her far dere noen tips til hvordan
barnehagen kan jobbe med dette,

Skriv ut

Endring av sykefravaer - ingen quick-fix
Hayt sykefravaer er uheldig for den enkelte ansatte som er syk, men
ogsd for arbeidsmiljeet | barnehagen. Det er ikke alitid mulig & £3 tak
i vikar, og vikarene kienner gjerne ikke barnehagen sa godt som det
faste personalet gior. Vikarbudsjettet rekker ikke alltid til & dekke
opp alt fravaeret,
Registrere barnehage
For & komme i gang med BarnehageHMS ma leder farst registrere barnehagen i verktayet.
e Gatil barnehagehms.no og velg Registrer barnehage
e Fuolg den videre prosessen hvor du registrerer:
) 2 3 4 5
Registrer barnehage Opprett adminbruker Bekreft Informasjon Verifiser epost Registrer ansatte

Barnehagens navn og organisasjonsnummer

Navn og e-postadresse pa adminbruker (leder)
Bekreft oppgitt informasjon og organisasjonsnummer
Verifiser oppgitt e-postadresse via en bekreftelseslink

O O O O

Det finnes to ulike tilgangsnivaer til verktgyet — administrator og ansatt.

Administrator (adminbruker) har tilgang til & opprette og endre aktiviteter i kalenderen samt
administrere brukere. HMS-gruppa bestdende av leder, verneombud og tillitsvalgt(e) skal vaere
administratorer.

Ansatte har tilgang til & se kalenderen og de planlagte aktivitetene, samt lese og skrive ut HMS-
temaene.

o Registrer ansatte som skal ha tilgang til lgsningen
o OBS! Gi administratortilgang til alle i HMS-gruppa, dvs. verneombud og tillitsvalgt(e).
Dette gjgres ved & huke av «Skrivetilgang» i steget hvor ansatte registreres:


https://www.barnehagehms.no/

E-post

Skrivetilgang

o Ansatte som registreres i systemet vil motta en e-post med rutine for palogging

Administrere brukere
Alle ansatte i barnehagen ma involveres for a f& gode resultater. Derfor bar alle ansatte ha tilgang til

BarnehageHMS.

Leder, eventuelt en av de andre administratorene hvis det er avtalt, kan legge til, fierne eller endre
tilgangsniva for brukere:

e Logg inn med en adminbruker via Logg inn-knappen pa forsiden
e Klikk s& pa bruker-ikonet og velg Administrer brukere

Pa siden for brukeradministrasjon kan du utfare fire ulike oppgaver:

- Gi administratortilgang til en eller flere brukere — huk pa Kan redigere

- Trekke tilbake administratortilgang for en eller flere brukere — fijern avhuking Kan redigere

- Legge til nye brukere

- Fjerne brukere

BarnehageHMS HMS-ti ®

Fornavn Etternavn

Navn pd barnehage

Ansatte for barne-~~-- —

Kan redigere

Navn

Fornavn Etternavn navn@epost.no

Fornavn Etternavn navn@epost.no Kan redigere
Fornav navn@epost.no Kan redigere

+ Legg tll brukers

Legg til aktiviteter og HMS-tema i kalenderen

Kalenderen i BarnehageHMS skal hjelpe dere til & ha et jevnlig fokus p& HMS gjennom aret.
Kalenderen gir mulighet til & knytte de 13 HMS-temaene til planer, gjgremal og aktiviteter gjennom
barnehageéret.

e Logg inn med en adminbruker via Logg inn-knappen pa forsiden
e Velg Kalender i menyen gverst til hgyre
e Velg sa Legg til aktivitet



BarnehageHMS HMS-tema  Kalender
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Dere tas na til siden hvor dere kan velge HMS-tema og knytte det til aktivitet i barnehagen:

Opprett aktivitet
Ar Maned
2021 v November Ve
Beskriv aktivitet
En aktivitet er det dere gjar i barnehagen, og er typisk knyttet til periodens fokus i arsplanen.

Tittel *

Beskrivelse *

Velg hvilket Ar og Maned aktivitet og HMS-tema skal jobbes med

Gi aktiviteten en Tittel/overskrift samt en kort Beskrivelse. Her er det tenkt at beskrivelsen tar
utgangspunkt i arbeidshverdagen i barnehagen — planer, gjgremal og aktiviteter for
barnehagen. Hvis det ikke er hensiktsmessig & knytte HMS-tema til planlagte aktiviteter, kan
dere i samme felt for eksempel heller gi en liten beskrivelse av hvorfor dere har valgt disse
HMS-temaene (feltet med tittel og beskrivelse er merket med stjerne og ma fylles ut med noe
for & komme videre i kalenderen).

Neste skritt er & legge inn HMS-tema knyttet til aktivitetene. Det gjgres ved & huke av et eller
flere av de 13 HMS-temaene i listen. Det er dere som bestemmer hvor mange HMS-tema
dere gnsker a jobbe med hver maned. Det er ogsd mulig & velge og jobbe med samme tema
over flere maneder.

Aktiviteten lagres i kalenderen ndr dere velger Lagre aktivitet nederst til hgyre pa skjermen

Hensikten med at kalenderen knytter arbeidet med HMS til det som ellers skjer i barnehagen, er at det
blir lettere & se viktigheten av HMS og skape engasjement for dette arbeidet.

Se eksempler pa aktiviteter pa neste side.




Eksempel p& aktiviteter og HMS-tema, visning per maned:

- November - 2021 < -

Maned Halvar
Uke &4 ke a5 Uke a6 Uke 47

Mye smitte og forkjplelse & HMS-tema
Hastens forkjelelse herjer. Hvordan forebygge at barn og voksne Hypene og smittevern
sprer unedvendlg smitte? Vi trenger friske voksne som er tlistede
pd jabb,
Kortere dager forer til mer Innetid, & HMS-tema
Hvordan er de voksnes arbeidsmilfa inne | barnehagen? Mange Lyd og hersel Inneklima

mener det biir mye lyd - til tider s3 mye at det gjer de ansatte
shitne og ukonsentrerte, Hva kan giares? Vi ansker agsd 4 fokusers
pd inneklimaet i stort

Eksempel p& aktiviteter og HMS-tema, visning per halvar:

e H@ST - 2021 « -
Méned Halvar
(V1] Mg eptemiter ottt Verewerries Coyprrtass

Blitryggog  ~ Lok og L4 Hesting - sunn ~ Mye smitte og Den fine L4
finne seg til aktiviteter ute og god mat forkjplelse ferjulstiden
rette i
Sarnehagan HMS-tema HMS-tema HMS-tema HMS-tema

Loftog Helsefremmende Hygene og Kulturen
HMS-tema arbeidsstilinger arbeldsplass smttavern aboidsplassen
Organisering av
arbeidshvercagen Helsefremmende

beicipn

Kulturen E
arbeidsplassen Blitryggog 7 Kortere dager ~

finne seg til forer til mer
Kompesarse of rette innetid,
ﬂ’l!ﬂ!ls

HMS-tema HMS-tema

Haye emusionele Lyd og hersel

krav

Inneslima

Organisering av

arbeidshverdagen

Rollekonfilkter




Redigere eller slette aktivitet i kalenderen
Administrator kan enkelt redigere eller slette planlagte aktiviteter i kalenderen.

e Velg Kalender i menyen gverst til hgyre
e Bla deg frem til maneden hvor dere gnsker & gjgre endringer
e Klikk pa blyant-symbolet pa aktiviteten dere gnsker & gjare endringer pa

Den fine forjulstiden HMS-tema

Vi bruker farjuistiden til 3 fokusere pd gleden ved d glede andre. Kulturen pé arbeldsplassen Helsefremmende arbeidsplass
Hva biir jeg glad av? Hva blir du glad av? Og hva er bra for de
ansattes helse? Vi ansker 3 jobbe aktivt for en helsefrernmende
arbeldsplass,

e Utfar gnskede endringer. En kan endre ar, maned, tittel, beskrivelse og relevante HMS-tema
e Nar endringene er utfart, velg Lagre aktivitet
e @nsker dere & fierne aktiviteten fra kalenderen, velg Slett aktivitet

Slett aktivitet Lagre aktivitet

Skriv ut kalender
Kalenderen med planlagte aktiviteter og relevante HMS-tema kan enkelt skrives ut:

e Velg Kalender i menyen gverst til hgyre
e Bla deg frem til aktuell maned
e Velg sa Skriv ut

Legg til aktivitet Skriv ut

e  Utskriftsdialogen pa PC-en vil na starte. Velg:
o Destinasjon — printeren du gnsker & skrive ut pa
o Fjern markering for Topp- og bunntekster under Flere innstillinger
o Huk pa markering for Bakgrunnsgrafikk under Flere innstillinger



For gvrige ansatte

Far dere tar i bruk BarnehageHMS, er det lurt & sette seg inn i verktgyets 13

Bli kjent med HMS-temaene
« h
ulike HMS-tema.

BarnehageHMS har 13 tema med korte tekster som bygger pa forskning, gir

tips og rad, har diskusjonspunkt og utvalgte lenker til hjelp videre i arbeidet. “
e Velg HMS-tema i toppmenyen pa barnehagehms.no it
e Naviger deg nedover siden for en oversikt over temaene -
e Klikk pa temaet du gnsker & lese mer om 0 ‘

e P& entemaside kan du utfare falgende oppgaver:
o Lese og sette deg inn i temabeskrivelsen

o Faforslag til diskusjonspunkter ”
o Les mer om temaet og fa hjelp videre i arbeidet via
eksterne ressurser under «Verktgy og lenker» -

o Skrive ut temabeskrivelsen

Skrive ut en temabeskrivelse
o Klikk deg inn pa gnsket temabeskrivelse
e Velg Skriv ut til hgyre pa skjermen, rett under toppbildet
e  Utskriftsdialogen pa PC-en vil na starte. Velg printeren du gnsker a

skrive ut pa (destinasjon). o
Tips til & f& best mulig utskriftsresultat: g £
e Fjern markering for Topp- og bunntekster under Flere innstillinger, ,.

samt huk p& markering for Bakgrunnsgrafikk

Eksempel p& hvor du finner Skriv ut-knappen:

BarnehageHMS HMS-tema  Kalender @

Naervaeret i
barnehagen

A ha et hayt narvaer | barnehagen er viktig av mange
grunner. Alle som jobber | barnehagen trengs i det wiktige
arbeidet som skal gjeres. TiistedevaErelse av faste ansatte
som kjenner barna og rutinene pavirker kvaliteten |
barnehagehverdagen og arbeidsmiljset til de ansatte, Men
hvordan fa til et heyt naervaer | en bransje som ligger p topp
nar det gjelde sykefravar? Her far dere noen tips til hvordan
barnehagen kan jobbe med dette,

Skriv ut

Endring av sykefravaer - ingen quick-fix

Hayt sykefravaer er uheldig for den enkelte ansatte som er syk, men
ogsd for arbeidsmiljeet | barnehagen. Det er ikke alitid mulig & fa tak
i vikar, og vikarene kjenner gjerne ikke barnehagen sa godt som det
faste personalet gior. Vikarbudsjettet rekker ikke alltid til 3 dekke
opp alt fravaeret,


https://www.barnehagehms.no/

Logg inn i verktgyet

For & kunne logge inn i verktayet ma du ha opprettet en bruker. Invitasjon til & opprette en bruker skal
veere mottatt p& e-post. Har du ikke mottatt en invitasjon, snakk med din leder. OBS! Invitasjonen kan
ha havnet i mappen for sgppelpost, s sjekk der farst.

Ga til barnehagehms.no

Velg Logg inn via grenn knapp, gverst i hgyre hjgrne

Fyll inn e-postadressen og passordet brukt nar du opprettet brukeren din

Har du glemt passordet ditt, velg Glemt passord? for & motta en lenke pa e-post hvor du kan
opprette et nytt passord

E-post

Glemt passord?

Se kalender

HMS-gruppa pa arbeidsplassen din har opprettet aktiviteter i kalenderfunksjonen i BarnehageHMS.
Hver aktivitet har ett eller flere HMS-tema knyttet til seg. Kalenderen finner du under menypunktet
Kalender, gverst til hgyre pa siden. | kalenderen kan du utfere tre oppgaver:

- Se aktiviteter per maned. Bla mellom maneder ved hjelp pilene gverst til hgyre
- Se aktiviteter for neste halvar. Endre kalendervisningen ved & velge Halvar
- Lese mer om HMS-temaene det skal settes sgkelys pa i perioden

BarnehageHMS HMS-tema  Kalender @

November - 2021 < ~

Maned Halvar
Jhe 44 Uke &0 Uke 47

Mye smitte og forkjslelse HMS-tema
Hastens forkjelelse herjer, Hvordan forebygge at barn og voksne Hygiene og smittevern
sprer unedvendig smitte? Vi trenger friske voksne som er tilstede
pd jotb,
Kortere dager fgrer til mer innetid. HMS-tema
Hvordan er de voksnes arbeldsmitfa inne | barnehagen? Mange Lyd og hersel Innekiima

mener det bilr mye lyd - til tider 53 mye at det gior de ansatte

sfitnie og ukonsentrerte, Mva kan giores? Vi ansker agsd d fokusere
pd inneklimaet i stort.


https://www.barnehagehms.no/

Skriv ut kalender
Kalenderen med planlagte aktiviteter og relevante HMS-tema kan enkelt skrives ut:

e Velg Kalender i menyen gverst til hgyre
e Bla deg frem til aktuell maned
e Velg sa Skriv ut

Legg til aktivitet Skriv ut

e  Utskriftsdialogen pa PC-en vil na starte. Velg:
o Destinasjon — printeren du gnsker a skrive ut pa
o Fjern markering for Topp- og bunntekster under Flere innstillinger, samt huk pa
markering for Bakgrunnsgrafikk.

Mer om verktgyet
Utfyllende informasjon om verktgyet finnes via linken Om BarnehageHMS i verktgyets bunnmeny.

Opplever du problemer med BarnehageHMS, kan du sende en e-post via Kontakt oss-linken i menyen
nederst i verktgyet. Lykke till


https://www.barnehagehms.no/om

