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Handledarguiden

Svenskt Niringsliv dr foretagens foretridare i Sverige. Tillsam-
mans med vira branschférbund har vi ett lingsikeigt mél ate
Sverige ska dterta en titposition i den internationella vilstdnds-
ligan. For att nd dit behovs bland annat fler foretag. Act ge unga
minniskor en positiv bild av arbetslivet och foretagande 4r en
viktig del i arbetet for att fi ett foretagsammare Sverige. Dirfor
hoppas vi att den hir handledarguiden inspirerar dig och ditt

foretag i ert arbete med att ta emot praktikanter.

I Handledarguiden finns konkreta tips och idéer som kan vara till
hjilp infér och under praktiken. Den ir ett verktyg for att gora
praktiken s& bra som majligt for praktikanten, handledaren och
foretaget. Handledarguiden tar sin utgdngspunkt i hogstadiets tradi-
tionella enveckors-prao, men kan ocksd anvindas som underlag
infor och under gymnasiets apu-perioder och/eller annan praktik.

Handledarguiden vinder sig till alla fretag, oavsett bransch

och storlek eller tidigare erfarenheter av att ta emot praktikanter.

GODA SKAL TILL SKOLKONTAKTER

1. Oka kunskapen om verksamheten och aktivt skapa
en bild av féretaget

2. Oka kunskapen om branschen
3. Oka kunskapen om olika yrken
4. Oka goodwill

5. Oka kunskapen om féretag och féretagande hos unga
6. Paverka undervisningen positivt

7. Lara kdnna en viktig malgrupp — blivande
medarbetare eller konsumenter
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DEL 1. INFOR PRAKTIKEN

Handledare — en viktig roll

Att vara handledare &r ofta larorikt, givande och roligt. Det ar en
ansvarsfull roll som underlattas med hjalp av bra férberedelser.

UTSE HANDLEDARE

Handledaren ir den som har det 6vergripande ansvaret for praktikanten och som skéter
kontakterna med utbildningsanordnaren. En handledare ska vara intresserad av sin uppgift
och ha tid for den, bide innan och under praktiken. Det 4r bittre att avstd frin att ta emot
praktikanter om det inte finns frutsittningar for ett bra omhindertagande. Utse alltid en reserv

till handledaren om nigot oférutsett skulle intriffa fore eller under praon.

HANDLEDARROLLEN

Handledaren forbereder praktikperioden och ir den som tar emot, informerar och introducerar
praktikanten i foretaget. Det 4r handledaren som ordnar med praktiska saker som skip och
arbetsklider. Praktikanten ska informeras om att det 4r handledaren som ir kontaktperson for
fragor och 6nskemél rérande praktiken, samt for sjukanmilan eller annan franvaro. Handledaren
skriver ett viilkomstbrev i god tid innan praktikperioden. Det ger en vilkomnande bild av foretaget
och information till praktikanten. I brevet bifogas ocksa ett schema 6ver praktikperioden.

Exempel pé viilkomstbre, se sidan 27.
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OVRIGA KONTAKTPERSONER

Om praktikanten ska vara pd avdelningar dir handledaren inte ir tillginglig ska det finnas
en ansvarig kontaktperson for praktkanten pd avdelningen. Det idr handledarens ansvar att
forbereda kontaktpersonerna och att gora en praktikplanering med forslag pa arbetsuppgifter
tillsammans med dem. Hir ir sikerhet en viktig aspeke. Lis girna mer i del 4, Lagar och regler.
Praktikschemat delas ut till kontaktpersonerna innan praktiken, si att de kan géra de forberedelser
som krivs i form av planering, arbetsplats med mera. Det 4r bra om det finns en reserv for
kontaktpersonen p avdelningen. Diskutera girna hur ni bist kan gi igenom arbetsuppgifterna

med praktikanten.

SCHEMA

Handledaren och eventuella kontaktpersoner planerar limpliga arbetsuppgifter och uppskattar
tidsitgingen for dessa. Lt en helhetssyn pé foretagets verksamhet vara utgingspunkt i plane-
ringen och se till att variera arbetsuppgifterna. Minga ungdomar uppskattar att fi ta eget ansvar
och att géra arbetsuppgifter som ir en naturlig del av verksamheten.

Exempel pd schema, se sidan 28.

INFORMERA MEDARBETARNA
Handledaren informerar évriga medarbetare om att det kommer en praktikant. Glém inte att
meddela receptionen om vilken dag och tid. Férbered girna en namnskylt, mirke PRAKTIKANT

och dennes namn.



VARDE FOR PRAKTIKANTEN

I en undersskning om arbetsplatsforlagd utbildning (apu) ger apu-elever bland annat féljande

pastdenden mycket hoga virden:

Handledaren tog emot mig, visade mig runt och berittade om arbetsplatsen pa ett bra sitt
Handledaren hade en positiv instillning till mig som elev

Jag fick en god inblick i hur olika personalgrupper fungerar i arbetslivet

Jag hade en god kontakt med mina arbetskamrater pd arbetsplatsen

Jag fick hela tiden arbeta med saker som ingick i féretagets naturliga verksamhet

Det ar viktigt att man i utbildningen fir en inblick i "verkligheten”

Kiilla: Skolverkets rapport "Arbetsplatsforlagd utbildning i gymnasieskolan’.

HANDLEDARCHECKLISTA: INFOR PRAKTIKEN

« Kontaktpersoner och reserver « Meddela receptionen
« Praktikschema « Praktikantnamnskylt
« Vilkomstbrev

« Arbetsskap Ovrigt:

« Arbetsklader

« Arbetsplats

« Information till alla medarbetare
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LEIF, HANDLEDARE

Som handledare har jag varit med om aktiva och utdtriktade ungdomar dir diskussioner och
arbetsuppgifter aldrig 4r nigra problem. Jag har stdtt pé introverta och osikra ungdomar som har
kint sig pressade om man frigar dem nigot och som verkar tycka att det mesta ir lite trakigt. Min
utmaning ir att ta reda pd vad som fir iging just den hir personen. Det behover inte vara "vad tror
du att du skulle vilja gora nir du 4r hir”. Det kan istillet vara ”Vem 4r du? Vad gor du pd fritiden,
vad tycker du om?” Sedan forsoker jag koppla det till verksamheten i foretaget. En musikintresserad
ungdom stir kanske hellre pd musikavdelningen i ett varuhus 4n i charken. En konstnirssjil pé en
personalrestaurang kan f3 i uppgift att gora forslag pa garnityrer eller designa ett bakverk.

Det bista ir naturligtvis om man har méjlighet att prata med praktikanten innan den kom-
mer till foretaget. Annars fir man forsoka nysta ut vilken typ av person man har fict s fort som
mojligt och anpassa arbetsuppgifterna till det.

Jag tycker att det 4r viktigt att man har tid att ta emot praktikanten p4 et bra sitt. Sjilvklart
ska man tycka att det ir en rolig sak att gora och utgdngspunkten ska vara att praktikanten ska
tycka att det ir roligt och meningsfullt. Ansvarsnivin och arbetsuppgifterna fér till viss del be-
stimmas utifrin individens mognad. Ett tips ir att ha en liten krisplan: Hur gir vi tillviga om det
inte fungerar, utan att det blir ndgot allefér negativt for praktikanten eller for oss som foretag?

Min behallning som handledare ir den pedagogiska delen, liksom férmanen att f mer kiinne-
dom om en del av en méilgrupp som jag annars inte har s§ mycket kontakt med. Fér oss som
kommunikationsbyré kan det vara en kunds malgrupp for kommunikation, fér andra kanske

det handlar om langsiktig rekrytering eller en konsumentmalgrupp.
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Uppmana till att stélla fragor och ta initiativ.
Det hdnger visserligen pa en sjilv, men man

kan kdnna sig osdker i bérjan

KATJA, HOGSTADIEELEV

Tidigare praoplatser: Stall, frisérsalong, restaurang och analysféretag.

Jag ser alltid fram emot prao-perioderna. Det ir roligt att limna skolan och gira ndgot annat ett
tag. Det mirks om foretaget har en planering for praon eller inte. Utan planering blir det ofta
mycket détid. Det 4r bra om man fir prova olika arbetsuppgifter, s att det inte blir lingtrakigt.
Det ir trist att till exempel bara std i disken eller vara pa ett lager. Uppmana till ate stilla frigor
och ta initiativ. Det hidnger visserligen pa en sjilv, men man kan kinna sig osiker i borjan. Det
4r nyttigt att f3 reda p& vad man gor bra eller diligt under praon och det ir alltid kul med ett

intyg efterat.






Jag kan ju inget
om det hir.

Vem 4r min
kontaktperson?

Det vore kul
att se andra
avdelningar.

Far jag ha med
min egen mobil?




DEL 2. UNDER PRAKTIKEN

Mottagande

Lat praktikanten fa ett lika bra mottagande
som en ny medarbetare.

INTRODUKTION

Forsta dagen tar handledaren emot praktikanten och berittar om foretagets verksamhet. Anpassa
foretagsinformationen och ligg den pa limplig nivd med hinsyn till praktikantens &lder. Om det
finns skriftlig information om féretaget, till exempel drsredovisningar eller marknadsforingsmate-
rial, kan praktikanten f& sddant att ta med sig hem. G4 igenom den praktiska informationen som

ror praktikperioden och var lyhord f6r frigor eller dndringsénskemal fran praktikantens sida.

RUTINER

Beriitta om sikerheten pd foretaget och rutiner for till exempel brandalarm. Beritta ocksd hur
det fungerar med raster, lunch och om ni ska ita tillsammans. Kom ocks& éverens om var
praktikanten ska vara vid borjan och slutet av varje arbetsdag. Ibland gloms sddana detaljer bort,
vilket kan innebira att praktikanten kinner sig vilsen i sin nya miljé. Kontrollera att ni bida
har varandras kontaktuppgifter och ir éverens om hur ni hanterar sjukanmilan och liknande
fragor. G4 igenom hur ni ska stimma av praktiken med varandra — varje dag eller i mitten av

praktiken?
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En trevlig gest
ar att bjuda
praktikanten
pa lunch den

forsta dagen!

RUNDVANDRING
G4 runt i lokalerna tillsammans. Presentera praktikanten fér medarbetarna och var noggrann
med att visa viktiga utrymmen som omklidningsrum, toaletter, fikarum, nédutgingar, férbands-

lidor med mera.

GENOMGANG AV ARBETSUPPGIFTER

Lit genomgingen av arbetsuppgifterna f3 ta tid. Alla lir sig pd olika sitt. Visa forst sjilv och
1t sedan praktikanten prova nir du stir bredvid. Forssk att forklara arbetsuppgiftens del i
foretagets verksamhet, varfor den gors. Ge positiv dterkoppling nir det gir bra, konstruktiv
kritik — men framfér allt stéd — om det blir fel. Lit praktikanten f& en uppskattning pé tiden
for arbetsuppgiften och veta vad han eller hon ska gora nir arbetsuppgiften ir klar. Om du sjilv
forsvinner frdn platsen ska du informera praktikanten om vem hon eller han kan vinda sig till

med frigor.

HELHETSSYN

Det ir bra om praktikanten fir en tydlig koppling mellan de imnen som finns i skolan och
de kunskaper som ir nédvindiga i foretaget. Det dr ocksd bra om foretaget kan visa andra
kunskaper och kompetenser som ir nyttiga i arbetslivet. Férsok att ge en bild av foretagets roll i

samhiillet. Ta girna hjilp av illustrationen “Foretagens roll i samhillet” p4 sidan 15.



FORETAGETS ROLL
| SAMHALLET

LADDA NER DIGITAL
POWERPOINT-BILD PA

www.svensktnaringsliv.se/prao
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LOGGBOK

Ge praktikanten i uppgift att skriva en loggbok under praktikperioden. I den ska framgd vad som
gjorts under dagen, med vem och reflektioner kring arbetsuppgifterna. Uppmana praktikanten
att skriva i slutet av varje dag for att inte gldmma bort for mycket. Loggboken ir virdefull i
utvirderingen och om praktikanten fir i skoluppgift att géra ett arbete om praktiken. Den
bidrar ocksé till en djupare reflektion av praktiken.

Exempel pi loggbok, se sidan 29.

HANDLEDARCHECKLISTA: UNDER PRAKTIKEN

Ta emot praktikanten i receptionen/entrén « Ge praktikanten loggboksuppgift

Férbered foretagsmaterial och praktisk information + Kom 6verens om tider/dagar fér avstimningar
att ge till praktikanten « TIPS: En trevlig gest &r att bjuda praktikanten pa
Kom 6verens om rutiner fér t ex sjukanmalan lunch den férsta dagen!

och luncher

Visa lokalerna — glém inte allmidnna utrymmen Ovrigt:

och sakerhet
Presentera praktikanten fér medarbetarna

Visa bild och ga igenom féretagens roll i samhillet



Det vore kul

att bli avtackad. Und rar om
de ar nojda?

Hur fir man ett
sant har jobb?

Kan jag fa hjalp med
min skoluppgift?
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Forbered ett
skrivet intyg

eller diplom

DEL 3. AVSLUTNING

Avslutning

En trevlig avslutning &r lika viktig som en trevlig bérjan.

MUNTLIG UTVARDERING

Avsiitt tid for att g igenom prakeiken den sista dagen, girna med stéd av loggboken. Diskutera
vad som har varit bra, mindre bra och vad som kan géras annorlunda. Vad har praktikanten
lire sig och hur ser hon eller han pd foretagets verksamhet, foéretagande, foretagsamhet och
arbetsliv efter praktiken? De upplevelser och erfarenheter som gjorts kan bidra till att forbidttra
kommande praktikperioder. Aterkoppla praktikantens insatser under praktiken. Det ir virdefulle
for praktikantens sjilvkinnedom.

Exempel pi omréden for dterkoppling, se sidan 30.

SKRIFTLIG UTVARDERING

Praktikanten kan gora en skriftlig utvirdering. Om den, helt eller delvis, utformas sa att svaren
graderas kan den senare jimforas med andra utvirderingar. Det blir ett bra underlag f6r mitbara
malsiteningar med foretagets praktikengagemang.

Exempel pi praktikantutvirdering, se sidan 30-31.



INTYG OCH DIPLOM
Forbered ett intyg och/eller ett diplom till praktikanten.
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Exempel pd intyg, se sidan 32.
Exempel pa diplom, se sidan 33.

AVTACKNING
Samlas 6ver en fika och tacka praktikanten f6r tiden pa foretaget. Férutom diplom och/eller
intyg kan praktikanten i en liten foretagspresent som minne frin praktikplatsen. Det kan vara

en produkt frin foretaget eller till exempel en mugg eller nyckelring med féretagets logotyp.

OVRIGT
Ibland har praktikanten fict i uppgift frén skolan att gora ett arbete om praktiken. Om detta @
skickas till er, eller om praktikanten skriver ett tackbrev, kan det vara trevligt act lata fler pa fore-

taget f3 ta del av det.

HANDLEDARCHECKLISTA: AVSLUTNING

« Gora muntlig och/eller skriftlig utvardering
« Skriva intyg och/eller diplom Ovrigt:
« Forbereda en liten foretagspresent (om befogat)

« Samla till gemensam fika fér avtackning







Det ar vardefullt for skolan att fa en ater-

koppling fran foretaget efter praoperioden

PIA
Skolledare och ansvarig for praoverksamheten pa S:t llians skola, hogstadiet

Jag hoppas och tror att det finns en 6msesidig nytta med praoverksamheten. For eleverna ir
praon en viktig erfarenhet infor det kommande studie- och yrkesvalet, for foretagen 4r den
viktig ur ett strategiske rekryteringsperspektiv. De flesta elever har en mycket positiv bild av
praon. Oftast fungerar det vildigt bra med handledarna som introducerar eleverna i foretagets
verksamhet. Min erfarenhet ar ate det ér vikeigt att eleverna tas upp i arbetsplatsens gemenskap,
till exempel vid raster och luncher. Det ir ocks bra om eleverna fir en inblick i foretagets olika
delar och inte bara ses som en extra arbetskraft. Det ir virdefullt for skolan att f3 en dterkoppling
frin foretaget efter praoperioden. Genom en diskussion kring vad som har varit bra och vad som

kan goras bittre utvecklas bide eleverna och praktikplatsen.
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Se till att ge en bra introduktion och
stdm av hur ni tycker att praktikanten

fungerar kompetensmaissigt

RASMUS, GYMNASIEELEV PA FORDONSPROGRAMMET
Tidigare apu-plats: Bilplat- och lackverkstad
Tidigare praoplatser: Farjefartyg och bilverkstad

Det ir roligt med praktik, eftersom man kommer ut i verkligheten och far gora saker ”pa riktigt”.
Tempot ir snabbare i arbetslivet dn i skolan och man fir en kinsla for det som ska komma efter
gymnasiet. Man lir sig att ta ansvar och skirper till sig lite nir det giller till exempel att komma
i tid. For mig skulle en dilig apu-plats vara ett oférberett foretag som gav mig meningslosa
arbetsuppgifter bara for att hilla mig sysselsatt. Ovriga medarbetare bor vara informerade om
att det kommer en praktikant. Se il att ge en bra introduktion och stim av hur ni tycker att
praktikanten fungerar kompetensmissigt. Viga sedan lta praktikanten f3 ta det ansvar som ni

tror att hon eller han #r kapabel till. Det ir d4 det blir lirorikt och meningsfullt.






Har jag samma

Ar jag elev eller
jag clie ansvar som de andra?

anstilld?

Hur blir det
om jag gor fel?

Vad har jag for
arbetstider?




DEL 4. LAGAR OCH REGLER

Lagar och regler

De som inte fyllt 18 &r betraktas som minderdriga. Det finns sirskilda regler for dem i arbetsmiljé-
lagen och i foreskrifterna om minderdriga. For den som genomgér utbildning, till exempel
praoelever frin hogstadiet, elever i arbetsplatsforlagd utbildning (apu) och de elever som gor
dmnesanknuten praktik, giller bara delar av foreskrifterna om minderdriga. Dessa personer riknas
inte som arbetstagare utan som elever. Arbetstidsregler giller till exempel arbetstagare och inte elever.
I foreskrifterna uppmanas utbildningsanordnaren att vilja praktikplatser med omsorg, si att inte
eleverna behover arbeta onormalt linga arbetspass eller nattarbeta. Det direkta skyddsansvaret for
elever pé en arbetsplats utanfor skolan har den som driver verksamheten dir arbetet utférs. Skolan

och foretaget bor ha en diskussion kring elevens sikerhet och hilsa fore praktiken.

Sikerheten ska alltid prioriteras i val av arbetsuppgifter som minderdriga utfor. De vanligaste
olycksfallen bland minderdriga ir skidrskador med kniv eller andra handverktyg. Fallolyckor
forekommer ocksd. Man bér tinka pa ate fysiskt anstringande arbetsuppgifter, till exempel
tunga lyft, paverkar en vixande minniska i hégre grad dn en vuxen. En ung person har oftast
inte den erfarenhet som krivs for att avgora vad som ir pifrestande fér kroppen. De ir ocksd mer
riskbenigna 4n vuxna. Arbetet ska ske under tillsyn och ledning av en limplig person. Det ir
viktigt att forsikra sig om att den minderériga har forstdtt och tillgodogjort sig den information

som krivs for att utfora arbetet utan risk for hilsa och sikerhet.

| Arbetarskyddsstyrelsens
kungérelse med féreskrifter
om minderariga, AFS
1996:1, finns bestimmelser
om arbete fér minderariga.
Paragraferna 2, 5-7, 12 och
15 avser dven de som &r
elever. Mer information
och dokument att ladda
ner finns p4 www.av.se
Kiilla: AFS 1996:1.

¥371D3¥ HOO ¥VODV1 ¥ 134




1. VALKOMSTBREV
2. SCHEMA

3. LOGGBOK
4. UTVARDERING

5. INTYG
6. DIPLOM

Del 5. Bilagor




Krumelur AB

Hej!

Jag heter Per Persson och jag ir arbetsledare pa Krumelur AB. Under vecka 42 ska du praktisera hos oss och jag
ir din handledare. Férutom att hilsa dig vilkommen till oss vill jag passa pé att ge dig en del information om
oss och din praktikperiod.

Krumelur AB ir ett foretag inom tillverkningsbranschen. Vi tillverkar och sljer leksaker. Vért huvudkontor finns
hiir i Sméstad och ligger i anslutning till den lokal dir tillverkningen sker. Hir arbetar 38 personer med allt frin
ekonomi och forsiljning till tillverkning och inkép. Under din praktik kommer du att £ tillfélle att prova pa arbetet
pa ndgra av dessa avdelningar. Fér att du ska fi en s& bra bild som mjlige av hur ett foretag fungerar kommer du
att folja de arbetstider och sikerhetsbestimmelser som évriga medarbetare har. Om du vill veta mer om vér
verksamhet och har tillgéng till internet kan du titta pd var hemsida: www.krumelurab.se

Krumelur AB har tagit emot praktikanter i fem 4r. Vi tycker att det &r ett bra sitt for elever att lira sig mer om
oss, féretagande och arbetsliv. Vi hoppas att din praktik kommer att ge dig méjlighet att forstd vilka kunskap
och kompetenser som ir viktiga i arbetslivet. Detta kommer férhoppningsvis att hjilpa dig i dina vidare studier.
Vi tror ocksd att praktiken kan vara nyttig infor ditt kommande studie- och/eller yrkesval.

For att du pa bsta sitt ska fa en bild av hur det 4r att arbeta pd Krumelur AB har jag gjort ett program
som jag bifogar. Vi gir igenom schemat tillsammans férsta dagen.

Miéndagen den 17 oktober klockan 08.00 bérjar din praktik. Du hittar oss genom den bifogade vigbeskrivningen.
Friga efter Per Persson i receptionen si méter jag dig dar.

Praktisk information
Arbetstider: 08.00-16.30
Lunch: 12.00-13.00

Lunchstillen: ~ Restaurang Smaka ligger fem minuters gingvig frin foretaget. Dagens lunch kostar 55 kr.
Vi har ett lunchrum med majlighet att forvara och virma egen mat.

Arbetsklider: T tillverkningen har vi sirskilda arbetsklider och skyddsglaso Detta tillhandahaller vi.
Du kommer att bli tilldelad ett skap for forvaring av dina personliga tillhérigheter.
P4 dvriga avdelningar gller vanlig klidsel.

Jag ser fram emot att vara din handledare. Om du har nigra frigor 4r du vilkommen att kontakta mig,
telefon 01-23 45 67, mobil 001-234 56 78.

Med vinliga hilsningar

Per Persson
Krumelur AB

* Vigbeskrivning / karta
*Schema

BILAGA 1.
EXEMPEL PA
VALKOMSTBREV/
INFORMATIONSBREV

-

LADDA NER DIGITAL
WORD-MALL PA

www.svensktnaringsliv.se/prao
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BILAGA 2. EXEMPEL PA SCHEMA

SCHEMA

LADDA NER DIGITAL
WORD-MALL PA

www.svensktnaringsliv.se/prao

MANDAG TISDAG ONSDAG ORSDAG FREDAG
08.00 | Ankomst 08.00-  Férsiljning och logistik 08.00-  Marknad/Information 08.00-  Ekonomi 08.00- Intern service
Receptionen 12.00  Kurt Knutsson 12.00  Per Persson 12.00 Gun Rutsson 12.00 Klas Klasson
Per Persson, Stina Helgesson Anna Andersson Sten Linde Mikael Bondesson
Anna Andersson
08.10 | Introduktion
Genomgang av rutiner, HK
09.00 | Rundvandring i lokalerna
10.00 | FIKA 10.00 FIKA 10.00 FIKA 10.00 FIKA 10.00 FIKA
10.15 | Tillverkning 1
Kalle Bengtsson
Lina Larsson
12.00- | LUNCH 12.00- LUNCH 12.00- LUNCH med 12.00- LUNCH 12.00- LUNCH
13.00 | Per Persson, Anna Andersson | 13.00 13.00 avstimning av praktiken 13.00 13.00
13.00 | Tillverkning 2 13.00- Férsiljning och logistik 13.00- Marknad/Information 13.00- Ekonomi 13.00-  Utvirdering
Kalle Bengtsson 16.00  Kurt Knutsson 16.00  Per Persson 16.00  Gun Rutsson 15.00  Per Persson
Lina Larsson Stina Helgesson Anna Andersson Sten Linde Anna Andersson
14.30- | Tillverkning 3 1505 Fika och avtackning
16.00 | Sebastian Karlsson
Carolina Sturesson

Tillverkning

I tillverkningen gér vi vara produkter.

Produktionen 4r uppdelad i tre stationer.

Du kommer att f& en inblick i nagra av

arbetsuppgifterna pa alla dessa stationer.

Férsiljning

Férsiljningsavdelningen arbetar med att
ta emot order fran vara kunder och se till
att varorna levereras.

FORKLARINGAR:

Marknad/Information

Marknad/Information tar hand om fére-
tagets marknadsféring och information
internt och externt.

Ekonomiavdelningen
Ekonomiavdelningen hanterar fakturor och
I6ner. Intern service ser till att allt fungerar
och att det r rent och snyggt, bade i
kontorslokalerna och i tillverkningen.



LOGGBOK

Datum Kl

« Pa vilken/vilka avdelningar har jag varit i dag och tillsammans med vem/vilka?

« Vad har jag gjort?

« Hur hinger avdelningens verksamhet ihop med hela féretagets verksamhet?

« Vilka kunskaper och/eller egenskaper dr bra att ha i avdelningens arbete?

« Har jag lart mig nagot?

« Vad har varit bra med dagen?

« Vad har inte varit bra?

BILAGA 3.
EXEMPEL PA
LOGGBOKSUPPLAGG

-

LADDA NER DIGITAL
WORD-MALL PA
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BILAGA 4A.

EXEMPEL PA FORETAGETS ATERKOPPLING PRAKTIKANTUTVARDERING
. TILL ELEVEN
UTVARDERING Forsok att svara sa arligt som majligt! Dina svar ar
Ge eleven aterkoppling med utgangspunkt virdefulla for féretagets framtida praktikperioder.
i foljande omraden: Ringa in dina svar. (1 = Mycket daligt, 5 = Mycket bra)
« Initiativférmaga 1.Hur tycker du att praktiken har varit?

1 2 3 4 5

Vad har varit bra respektive daligt?
« Intresse

+ Formagartill sjalvstandigt arbete 2.Vad tycker du om introduktionen den forsta dagen?

1 2 3 4 5

« Samarbetsférmaga och ansvar Vad var bra respektive daligt?

« Punktlighet och uppférande
3. Hur tycker du att du har blivit omhéndertagen i 6vrigt?

1 2 3 4 5

« Arbetstakt och noggrannhet Vad har varit bra respektive daligt?

LADDA NER DIGITAL V()vrigt

WORD-MALL PA 4.Har du lart dig nagot nytt under praktiken?

Ja Nej Delvis
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Vad har du lart dig?

5.Hur har praktiken varit?
Rolig Trakig Bade rolig och trakig

Vad har varit roligt och vad har varit trakigt?

6.Vad tycker du att vi kan géra for att forbittra praktiken?

Kryssa i de alternativ som stimmer bést med dina &sikter:

[ Bttre information om féretaget

[[]Battre planering

[ Mer grundliggande introduktion

[ Bittre kontakt med handledaren

[ Mer tid fér genomgéng av arbetsuppgifter
[JMindre tid fér genomgéng av arbetsuppgifter
[ Svérare arbetsuppgifter

[ Lattare arbetsuppgifter

LIFler arbetsuppgifter

[ Farre arbetsuppgifter

[JMer eget arbete

[JMindre eget arbete

[ Ovrigt

BILAGA 4B.
EXEMPEL PA

7.Kan du tinka dig att arbeta hos oss i framtiden? UTVARDERING
Ja Nej Kanske

Varfér/varfor inte?

Med vad vill du helst arbeta?

8.Har praktiken bidragit med mer kunskap om vad du vill
gora i framtiden?

Ja Nej Vet inte

Kommentar

9.Har praktiken bidragit till mer kunskap om hur ett
féretag fungerar?
Ja Nej Vet inte

Kommentar
LADDA NER DIGITAL

WORD-MALL PA
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BILAGA 5.
EXEMPEL PA

INTYG

LADDA NER DIGITAL L

WORD-MALL PA
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Krumelur AB

21 oktober 2005

Intyg

Hirmed intygas att Petronella Rask, elev vid Praktskolan dk 9, har
genomfort en praktikvecka vid Krumelur AB den 17-21 oktober 2005.

Krumelur AB tillverkar och siljer leksaker. Under veckan har Petronella
deltagit i verksamheten p3 f6ljande avdelningar: Tillverkning, forsiljning,
marknad/information, ekonomi och intern service.

Petronella har varit en uppskattad praktikant. Hon har visat engagemang
och initiativfsrm3ga p4 samtliga avdelningar. Hon ir trevlig, nyfiken,
punktlig och noggrann.

Per Persson

Krumelur AB




Dptorn

For intresse och liraktighet, for engagemang och
ordningsamhet tilldelas detta diplom

PETRONELLA RASK

for en vil utford praktik vid Krumelur AB den 17-21 oktober 2005

Krumelur AB tillverkar och siljer leksaker.

Vi tar emot praktikanter for att 6ka kunskaperna om oss, féretagande och arbetslivet i stort.

Vi hoppas att det hjilper eleverna i det kommande studie- och yrkesvalet.

BILAGA 6.
EXEMPEL PA

DIPLOM

LADDA NER DIGITAL
WORD-MALL PA
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DONINMYIAIN

Nedrikning

1 MANAD
Handledaren samlar eventuella kontaktpersoner och gér igenom roller,

ansvar och arbetsuppgifter. En grovplanering av praktiken gors.

3 VECKOR

Ett schema skickas ut till samtliga kontakepersoner p foretaget.

2 VECKOR
Vilkomstbrev och informationsbrev med bifogat schema skickas till praktikanten.

Ovriga medarbetare pa foretaget informeras om praktikantens ankomst.

1 DAG
Meddela i receptionen att praktikanten kommer dagen dirpa. Ta fram eventuell
foretagsinformation. Forbered for samtal om praktiska fragor under praktikperioden,

kontaktuppgifter och loggbok. Gor en namnskylt mirkt med NAMN och PRAKTIKANT.



DAG 1
Mot praktikanten i receptionen. Introduktion, rutingenomgéng, rundvandring

med lokalvisning och presentation fr vriga medarbetare.

DAG 3

Kort avstimning med praktikanten hur allt fungerar (alt varje dag).

DAG 4
Forbered for sista dagen: Utvirdering, diplom, intyg, avtackningspresent och fika.

DAG 5
G4 igenom loggbok och utvirdering med praktikanten.

Ha gemensam fika och tacka praktikanten for tiden pa foretaget.



Lat praktikanten fa ett
lika bra mottagande som

en ny medarbetare

Utgivare: Svenskt Niringsliv, 114 82 Stockholm, Tel 08-553 430 32
Grafisk form: Leif, kommunikation AB Text: Greycells Foto: Jens Sjunnesson Tryck: Alfa Print 2005
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