


Mojligheter med prao och proktik!

Att ta emot elever pa prao och praktik ar ett bra tillfdlle att ge dem en positiv bild av din
arbetsplats och av arbetslivet. Vem vet, kanske ar eleverna som gar i skolan just nu dem
ni kommer att rekrytera i framtiden?

Vi forstar er sits. Mdnga féretagare vill ta emot praoelever eller praktikanter, men
troskeln kan kédnnas hég. Tidsbrist och svdrigheter att hitta rétt uppdrag for eleven kan
vara ndgra av orsakerna till att man tackar nej.
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Enligt undersékning fran Svenskt Naringsliv ar den enskilt storsta invandningen mot

att ta emot elever pa foretag uppfattningen att det tar for mycket tid och resurser fran
den dagliga verksamheten. Visst tar det tid att forbereda och handleda en elev. Men
en framgangsrik prao eller praktik ger mycket tillbaka till foretaget och i langden spar
det tid. Ni behover heller inte bérja fran noll — det finns manga erfarenheter fran andra
foretag om hur man lagger upp en praktikperiod pa ett smidigt och effektivt satt.

Generationsvaxling

Att hitta medarbetare med ratt kompetens ar en utmaning i dag, och kommer att vaxa
till ett annu storre problem i framtiden. Genom ett ndra samarbete med skolan kan
ert foretag knyta vardefulla kontakter och vara en attraktiv arbetsgivare for framtida
medarbetare.

Hoj statusen och intresset fér branschen

Det gar trender i ungas yrkesval. Arligen presenteras undersokningar om vilka bran-
scher som ar hetast just nu. Det finns majlighet att via prao/praktik paverka de ungas
intresse for just er bransch. Eleverna gor exempelvis ett viktigt vdagval redan pa hogsta-
diet nar de valjer program till gymnasiet. Och i gymnasiet laggs i sin tur ofta grunden
for elevernas framtida yrkesval. Som féretagare har man ett unikt tillfalle att intressera
och entusiasmera eleverna i sina framtida vagval.



Vad vill ni uppua?

Upplevelsen blir mycket béattre for bade ert féretag och for eleven om ni som tillfallig
arbetsgivare har ett tydligt syfte med att ta emot eleven.

Exempel pa syften

e Starka bilden av foretaget eller branschen.
e Langsiktig rekrytering.

¢ Hjalpa elever i sitt studie- och yrkesval.

e Sprida kunskap om naringslivet.

e Traffa tankbara sommarjobbare.

e Starka banden till anstalldas familjer.

e Visa pa nya sidor av verksamheten.

¢ Fa ungdomars perspektiv pa verksamheten.
e Inspirera de vanliga medarbetarna.

¢ Fa in nya idéer, kanske i ett sarskilt projekt.

Prao och APL fungerar sarskilt bra om beslutet att ta
emot elever ar forankrat. Nar det ar tydligt for alla

i foretaget varfor ni valt att ta emot elever fungerar
motet battre mellan eleverna och medarbetarna.

Fragor att fundera pa

¢ Vad vill vi att eleven ska tycka om oss?

e Vad vill vi formedla om vart féretag?

¢ Vad vill vi att eleven ska veta om foretagsamhet och om att driva foretag?

e Vad vill vi att eleven ska komma ihag efter sin tid har?

e Hur gynnar det oss om eleven tycker att det varit roligt att arbeta i vart
foretag eller i var bransch?

e Hur kan vi visa vad som &r intressant med just var arbetsplats?
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Det ar viktigt att eleven kdnner sig
vdlkommen och trygg och far all
nédvandig information.
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e Bedom risker och se till att ev
skyddsklader finns pa plats.

¢ Utse en handledare.

e GOr ett schema for eleven, med
en eller flera olika medarbetare.

e Forbered arbetsuppgifter

¢ Meddela berord personal

e Meddela om foretagets mobilpolicy.

¢ Meddela eleven om hur lunch och fika
fungerar pa arbetsplatsen
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Utse hondledorent
- den alire. viktigaste

Att vara handledare &r larorikt, givande och roligt. Det dr en ansvarsfull roll som un-
derldttas med bra forberedelser.

Elever som har prao eller praktik maste ha en personlig handledare pa foretaget. Han-
dledarens uppgift ar att ansvara for eleven och att skapa forutsattningarna for en lyckad
praktikperiod. Uppsatser fran elever och undersokningar efter praktiktiden visar att det
mest avgorande for hur lyckad en praktik blir beror pa hur engagerad och forberedd
handledaren har varit. Allra viktigast ar att handledaren ar engagerad och intresserad
av att introducera en elev till verksamheten.
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Bra egenskaper for en handledare
v Intresserad av ungdomar.

v/ Kan foretaget.

v/ Kan avsatta tid.

v/ Social och engagerad.

v/ Ger bra feedback.

v/ Ett bra féredéme for eleven.

Rollen som handledare

Den huvudsakliga roll som handledare pa arbetsplatsen ar att motivera eleven till att
gora ett bra arbete, vara en bra férebild, samt att férmedla kunskap och I6sa problem.
Det ar aven handledarens ansvar att se till att eleven trivs och att arbetsuppgifterna
skots som de ska.

Den viktigaste rollen ar dock att vinna elevens fortroende. Om man klarar det blir
eleven lattare att motivera och kdnner ett stod fran handledaren. Eleven ska kdnna att
det ar enkelt att vanda sig till handledaren om det blir problem eller om hen kdnner sig
osaker.

Utmaningen

Utmaningen i att vara handledare ligger manga ganger i att kunna tyda eleven. Vad
klarar eleven av? Ar arbetsuppgifterna fér enkla? Kanner eleven sig ensam eller tycker
att jag ar patrangande?

Om problem uppstar

Det kan uppsta problem i samband med praktiken. Kanske kommer nagon elevs upp-
forande inte att vara acceptabelt, en elev har det jobbigt pa ett eller annat satt eller sa
fungerar inte kommunikationen er emellan. Forsok i forsta hand att [6sa problemen i
dialog med eleven, pa plats i foretaget. Kan ni inte l6sa problemen pa plats sa bor du
tala med kontaktpersonen pa skolan. Det ar viktigt att problemet far en snabb I6sning.



Staun av med skolost

En lyckad prao/praktik bygger pa samspel mellan skola, elev och foretag. Genom att
i god tid stimma av forutsattningar och praktiska fragor med skolan, kan ni spara
mycket arbete. Ofta racker det med ett telefonsamtal.

Viktigt att ta upp med skolan ar vilka forvantningar som finns, bade pa foretaget och pa
eleven. Skolan kan beratta vad en elev kan forvantas klara av samt vilka forutsattningar
som ska galla.

Checklista

Fragor att ta upp med skolan fore prao/praktik

v/ Foretagets verksamhet.

v/ Foretagets syfte/mal med att ta emot elever.

v/ Elevens arbetsuppgifter.

v/ Elevens arbetstider.

v/ Skolans mal med prao/praktik.

v/ Vilken undervisning som kommer att ske i anslutning till prao/praktik
(till exempel om foretag eller arbetsmarknad).

v/ Om eleven ska 16sa ndgon skoluppgift under sin tid pa foretaget.

v/ Skolans férvantningar pa eleven.

v/ Kontaktperson pa skolan.

v/ Kontaktuppgifter till eleven.

Tips

Lat med fordel eleven folja olika personer — det maste inte vara du som handledare
som guidar eleven genom olika avdelningar eller olika arbetsuppgifter.

Utga fran elevens formaga och kom ihag att det ofta ar praktiskt arbete som eleven
tycker ar roligt. Samtidigt som det ar viktigt att eleven foérstar de olika delarna av fore-
taget vill eleven ofta kdnna att han/hon ocksa konkret kan bidra genom att hjalpa till
med praktiska uppgifter.




Exempel po. uppgifter for eleven

Tillverkning och produktion

¢ Vara med i tillverkningen — folja en
produkt fran borjan till slut

e Packa varor

® Vara med i utforandet eller vid leve-
ransen av tjansten

Forsaljning och logistik

¢ Vara med vid ett kundmote
e Ta emot order

e Skicka ut varor

Marknad och information

e Uppdatera hemsidan

¢ Skapa annonsmaterial

e Skriva texter till intranat eller media
e Hjalpa till med kundutskick

Ekonomi och personal

e Hantera fakturor

e Hantera |6ner

¢ Hjalpa till med rekryteringsarenden

Reception och intern service

e Svara i telefon

¢ Hjalpa till vid inkommande drenden
e Hantera post

e Stada

Restaurang och café
¢ Duka /duka av

¢ Diska

¢ Forbereda i koket
¢ Sta med i kassan

¢ Fylla pa varor

Butik och affar

e Stdlla iordning pa hyllor och bord
e Prismarka och fylla pa med varor
¢ Hjadlpa kunder i butiken

¢ Sta med i kassan

e Stada




Sisto. dagen med eleven

Avslutande samtal

Ta dig tid for ett avslutande samtal med eleven om hur perioden varit. Vad har funger-
at bra och vad har varit mindre bra? Vilka arbetsuppgifter har varit roligast och mest
larorika for eleven? Ge eleven konstruktiv feedback och fokusera pa de bra saker eleven
gjort — initiativ som eleven tagit, uppgifter som han eller hon I6st pa ett kreativt satt och
sa vidare. Diskutera garna hur eleven skulle kunna dra nytta av sina nya kunskaper och
erfarenheter i framtiden. Se inte minst elevens synpunkter som inspiration till framtida
praoelever/ praktikanter. Det kanske finns en fortsattning pa relationen i framtiden.

Ha gdrna en liten avtackning — bjud pa fika.
Kanske ni kan ge eleven en present som paminner om foretaget.

Skriftlig utvardering
Komplettera garna samtalet med en skriftlig utvardering. Om du tar emot flera elever
over tid ar en skriftlig utvardering bra, eftersom du da kan jamféra resultaten.

Intyg

Ge eleven ett intyg pa genomférd praktik. Betyget ska innehalla information om vad
eleven har jobbat med och hur eleven har skott uppgifterna. Se forslag pa ett sadant
intyg pa sista sidan.

Tack och hej eller pa aterseende?

Om du fatt en bra relation till eleven &r det en god idé att fortsatta halla kontakten.
Kanske kan det vara aktuellt att hjdlpa eleven med nagot skolprojekt i framtiden, eller
Iata eleven sommarjobba hos er? Dessutom kan du sadkert vara en vardefull referen-
sperson for eleven. Om du vill halla kontakten ar det bra att vara tydlig med det den
sista dagen. Byt kontaktuppgifter och uppmuntra garna eleven att sjalv hora av sig.




Exempel pa. intyg

INTTYC

Harmed intygas att Lisa Andersson, elev pa Centralskolan, 3k 8,
har genomfort sin prao hos Krukan AB den 5-16 november 2018.

Krukan AB arbetar med att tillverka och silja blomkrukor.
Lisa Andersson har under perioden deltagit i verksamheten
pa foljande avdelningar: tillverkning, férsaljning, paketering,
ekonomi, intern service och marknad/information. Lisa har
aven haft kundkontakt.

Lisa har varit en mycket uppskattad elev. Hon har visat
engagemang och initiativformaga pa samtliga avdelningar.
Hon ar punktlig, trevlig och lojal.

2018-11-16

Karin Bengtsson
Krukan AB




