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Att ta emot praktikanter

Vigledning for arbetsgivare som tar emot praktikanter och
deltagare i arbetsmarknadsinsatser
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| Inledning

Detta stodmaterial vinder sig till arbetsgivare som tar emot praktikanter och
deltagare 1 arbetsmarknadsinsatser. Syftet ar att skapa tydlighet kring roller,
ansvar och praktiska fragor fore, under och efter perioden.

I detta dokument anvinds ordet praktik som ett samlingsbegrepp for olika
typer av arbetsmarknadsinsatser. Aven om uppliggen kan skilja sig 4t ir mycket
1 handledningen och introduktionen liknande oavsett insats.

Materialet ska fungera som ett praktiskt stod 1 vardagen och bidra till att skapa
trygea, tydliga och utvecklande praktikperioder for bade deltagare och
arbetsplats.

Som arbetsgivare gor ni en viktig insats som bidrar till individens utveckling
och vig mot arbete eller studier. Genom att erbjuda en trygg och inkluderande
introduktion till arbetslivet far deltagaren mojlighet att utveckla kunskaper,
rutiner och sjalvfortroende i en verklig arbetsmiljo.

Insatsen ska vara lirande och utvecklande for deltagaren och far inte ersitta
ordinarie arbetskraft eller anvindas for att ticka permanenta personalbehov.
Praktik ar ett komplement till verksamheten dar fokus ligger pa individens

utveckling, delaktighet och maoijlighet att ta steg nirmare arbete eller studier.

Samtidigt kan praktiken bidra positivt till arbetsplatsen genom nya perspektiv,
okad social hallbarhet och moijlighet att stirka verksamhetens framtida
kompetensforsorining.

2 Syfte med insatsen
Syftet med praktiken dr att deltagaren ska fa mojlighet att:
e prova eller utveckla sin arbetsférmaga
o fi arbetslivserfarenhet och rutiner
e stirka sjilviortroende och motivation
e nirma sig arbete eller studier

Insatsen dr inte en anstillning utan en tidsbegransad aktivitet med fokus pa
lirande och utveckling. Praktik far inte ersitta ordinarie arbetskraft eller
anvindas foOr att ticka permanenta personalbehov.

Manga deltagare kan ha begransad arbetslivserfarenhet, vara nya i Sverige eller
ha behov av extra stéd och tydlighet. Introduktion, handledning och ett gott
bemotande dr dirfor viktiga delar av praktikperioden.

For manga deltagare innebir praktiken inte bara arbetslivserfarenhet utan
ocksa 6kad delaktighet, social gemenskap och ett viktigt sammanhang i
vardagen. Att kinna sig vilkommen och inkluderad pa arbetsplatsen kan vara
avgorande f6r individens utveckling och motivation.
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3 Roller och ansvar

Oavsett vilken typ av praktik eller arbetsmarknadsinsats det handlar om ir ett
tydligt samarbete mellan arbetsplats, handledare pa arbetsplatsen och ansvarig
kontaktperson vid kommunen en viktig férutsittning for att insatsen ska
fungera val. Nedan beskrivs de olika rollerna och vilket ansvar som ingar.

Arbetsgivaren

o Tillhandahiller en trygg och siker arbetsmiljo
e Utser en handledare pa arbetsplatsen
e Ger deltagaren meningsfulla och anpassade arbetsuppgifter

e Meddelar kontaktperson vid fragor eller problem

Handledaren pa arbetsplatsen
e Ger information infor arbetsstart

e Ansvarar f6r introduktion och dagligt stod
e Ger tydliga instruktioner och dterkoppling
e Visar normer, bemétande och arbetssitt

e Doljer upp nirvaro och trivsel

e Tar kontakt vid behov av stdd eller f6rindringar

Kontaktpersonen vid kommunen
e Samordnar insatsen

e Tinns tillganglig for stod och radgivning

e Foljer upp perioden tillsammans med arbetsgivare och deltagare

4 Varfor ar din roll viktig?

Att ta emot en praktikant dr ett sitt att bidra bade till individens utveckling och
till verksamhetens framtida kompetensforsorjning. Praktik kan vara ett forsta
steg mot arbete, samtidigt som det ger nya perspektiv och kan bidra till
verksamheten i vardagen.

Som handledare har du en central roll i att skapa forutsittningar for att
praktiken ska bli meningsfull och fungera for alla parter. Din nirvaro, tydlighet
och ditt bemétande dr avgérande £6r hur trygg och inkluderad praktikanten
kianner sig.

Genom att ta emot praktikanter bidrar verksamheten ocksa till kommunens
arbete med kompetensférsorjning, inkludering och social hallbarhet.
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5 Olika malgrupper

Det finns olika praktikformer och vem som ir kontaktperson beror pa varifran
din praktikant kommer. Nedan beskrivs praktik for olika malgrupper.

Elever i grundskolan

Prao i arskurs 8 syftar till att ge elever en forsta inblick 1 arbetslivet och olika
yrken. Praktiken dr tva veckor lang och fokus ligger pa att vicka intresse, skapa
forstaelse for arbetslivet och trina pa enkla arbetsuppgifter. Eleven ar
forsikrad genom skolan och handledarstod forvantas 1 form av introduktion,
tydliga instruktioner och nirvaro under praktikperioden.

Elever i gymnasiet

Nir ni tar emot en gymnasieelev pa arbetsplatsforlagt lirande (apl) bidrar ni
aktivt till elevens yrkesutveckling och ger en tydlig bild av hur arbetet fungerar i
er bransch. Apl ger eleven méjlighet att utveckla praktiska fardigheter, skapa en
yrkesidentitet och bli en del av arbetsplatsens gemenskap.

For er som arbetsgivare kan apl vara ett sitt att tidigt lara kinna en potentiell
framtida medarbetare och samtidigt fa nya perspektiv in 1 verksamheten. Apl ar
en obligatorisk del av utbildningen pd gymnasiets yrkesprogram och omfattar
minst 15 veckor. Ingen ersittning utgir till elev eller foretag.

Elever inom kommunal vuxenutbildning

Nir ni tar emot en vuxen elev frin komvux pa apl far ni mojlighet att bidra till
elevens kompetensutveckling och etablering pa arbetsmarknaden. Elever fran
komvux har ofta tidigare erfarenheter och kan snabbt bli ett vardefullt tillskott
samtidigt som de far utveckla sina yrkeskunskaper hos er.

Apl inom komvux innebir att delar av yrkesutbildningen genomférs pa en
arbetsplats. Minst 15 % av utbildningen ska besta av apl. Ingen ersittning utgar
till elev eller foretag.

Eleven ir forsikrad genom kommunen och utbildningsanordnaren.

Arbetssokande som ska ta steg narmare arbetsmarknaden

Personer som kommer via kommunens arbetsmarknadsinsatser kan ha olika
bakgrund och behov av stéd. Det kan till exempel handla om unga vuxna utan
tidigare arbetslivserfarenhet, personer som ir nya i Sverige eller individer som
varit borta fran arbetsmarknaden under en lingre tid.

Praktiken ér ett steg mot egen forsorjning och syftar till att stirka deltagarens
arbetslivserfarenhet, rutiner och méjligheter att nirma sig arbete eller studier.
Malet dr att praktiken pa sikt ska kunna leda vidare till anstillning eller annan
langsiktig etablering pa arbetsmarknaden. For att praktiken ska bli hallbar och
meningsfull f6r bade deltagare och arbetsplats ar ett tydligt stod och en god
introduktion sdrskilt viktigt under den forsta tiden.
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Varje deltagare har en ansvarig handlaggare eller arbetscoach som tillsammans
med arbetsgivaren planerar upplagget infor praktikstart. I dialog identifieras
vilket behov av handledning och stéd som finns, hur handledningen kan
utformas i vardagen samt vilket stod arbetsplatsen och handledaren kan fa
under praktikperioden.

Praktikanten dr forsikrad genom kommunen eller Arbetstérmedlingen,
beroende pa praktik.

Vid frigor kontakta atbetsmarknad@osteraket.se

Ungdomar i gymnasiealder som saknar sysselsattning

Ungdomar inom det kommunala aktivitetsansvaret (KAA) dr mellan 1619 ar
och kan genomfora praktik for att nirma sig arbete eller studier. Praktiken ar
ofta introducerande och individanpassad, med fokus pa motivation, struktur
och arbetslivsorientering.

Praktikens uppligg dr flexibelt och anpassas efter ungdomens och
verksamhetens behov. Kommunen har ett nara uppfoljningsansvar och finns
som stod till bade praktikant och arbetsplats under hela praktikperioden. Malet
ar att skapa trygghet, bygga sjilviértroende och ta nista steg mot studier eller
arbete. Praktikanten ar forsakrad via kommunen.

Vid frigor kontakta kaa@osteraker.se

Personer i behov av arbetstraning

Personer som deltar i1 projektet Arbetscoacher i Roslagen (AROS) kan
arbetstrina pd en arbetsplats upp till 10 timmar 1 veckan. Deltagarna kan
exempelvis ha varit borta fran arbetsmarknaden under en lingre tid, ha psykisk
eller fysisk ohilsa eller vara i behov av samordnat std fran flera myndigheter.

Syftet med arbetstriningen ar att stirka individens arbetsférmaga, skapa
struktur och rutiner i vardagen samt 6ka méjligheten att ta nista steg mot
arbete eller studier. Arbetstraningen anpassas efter deltagarens férutsittningar
och planeras i dialog mellan deltagare, arbetsplats och ansvarig arbetscoach.

Arbetsplatsen far stod fére, under och efter placeringen. Arbetscoachen
fungerar som stod for bade deltagare och handledare och kan hjilpa till med
introduktion, uppféljning och eventuella anpassningar under perioden.

Mialet ir att skapa en trygg och utvecklande arbetstrining dir deltagaren far
mojlighet att bygga erfarenhet, sjilvfértroende och arbetslivsrutiner i sin egen
takt.

Vid frigor kontakta anna-maria.billgard@osteraket.se eller
malin.bergstrom(@osteraket.se
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Personer med behov av individanpassad sysselsattning pa arbetsplats
ILSA riktar sig till personer som omfattas av lagen om stéd och service (LSS)
eller socialtjanstlagen (SoL). Syftet ar att skapa en meningsfull sysselsittning
och ge individen maojlighet att utvecklas utifran sina egna forutsattningar,
intressen och styrkor.

Placeringen anpassas efter bade deltagarens och arbetsplatsens behov.
Arbetsplatsen far stod av en arbetsanpassare som hjilper till med planering,
introduktion och uppfdljning samt finns som stéd f6r bade handledare och
deltagare under hela perioden.

Malet dr att skapa en trygg och utvecklande sysselsittning dar individen far
mojlighet att delta 1 arbetslivet och utvecklas 1 sin egen takt. Malet kan dven
vara att arbeta mot en anstillning.

Vid frigor kontakta ilsa@osteraker.se

Ungdomar som genomfor ungdomstjanst

Personer mellan 15-21 ar kan domas till paféljden ungdomstjanst nar de
domts skyldig till brott. Ofta viljer domstol denna paféljd i stillet f6r boter.
Ungdomstjanst bestar av oavlonat arbete, ibland kombinerat med ett antal
samtal. Antal timmar varierar mellan 20—-150 timmar beroende pa domstolens
beslut.

Det oavlénade arbetet ska bestd av meningsfulla arbetsuppgifter och kan
genomforas inom ideella féreningar, vid kommunala verksamheter eller hos
privata arbetsgivare. Det dr ansvarig tjinsteman som gor bedémningen i varje
enskilt fall om en arbetsplats ar limplig f6r den unge eller e;.

Arbetsplatsen ska utse en eller flera sirskilda handledare som tar ett sdrskilt
ansvar for kontakten med den unge under hela tjanstgoéringsperioden.
Handledaren forutsitts vara en engagerad och stabil vuxen med intresse for
ungdomar. Dirtill forutsitts att personen i friga inom sin arbetstid har
utrymme att ta sig an det arbete som handledaruppgiften innebitr.

Vid fragor kontakta christina.adrian(@osteraker.se

6 Att skapa en bra start

En vil forberedd start 6kar chanserna for en lyckad praktik. Innan
praktikperioden botjar arbetar kommunen tillsammans med deltagaren fOr att
skapa sa goda forutsittningar som mojligt infor starten. Det kan till exempel
handla om att ga igenom férvantningar, arbetslivets grundldggande regler och
rutiner samt forbereda deltagaren péd vad det innebir att vara pa en arbetsplats.

Infor placeringen sker en dialog mellan arbetsplatsen och ansvarig handliggare
eller arbetscoach kring uppligg, arbetsuppgifter och eventuella behov av stéd
eller anpassningar. Milet ar att fragor och férvintningar ska vara tydliga redan
innan forsta dagen. I vissa fall kan arbetscoach eller kontaktperson dven finnas
med vid introduktionen pa arbetsplatsen.
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Infor och under forsta dagen 4r det viktigt att:
e TForbereda arbetsplatsen och informera kollegor
e Informera om arbetskldder
e Planera relevanta och anpassade arbetsuppgifter
e Gaigenom praktiska rutiner (tider, pauser, arbetsmiljo)
e Visa arbetsplatsen och presentera kollegor

e Vara tydlig med forvintningar

En lugn introduktion, tydlighet och méjlighet att stalla fragor ar sarskilt viktigt 1
borjan.

For att skapa goda forutsattningar redan fran start kan flera delar férberedas
innan praktikstart, exempelvis introduktionsplan, schema, kontaktvigar och
torvintningar. Vid behov kan arbetscoach eller kontaktperson delta under
forsta dagen eller finnas tillginglig som stéd under introduktionen.

7 Att handleda i vardagen

Under praktikens gang ar det viktigt att:
e Bygga en trygg relation och lira kinna praktikanten
e Vara nirvarande och tillginglig
e Ge tydliga instruktioner
e Folja upp regelbundet hur det gar
e Uppmuntra fragor och eget initiativ

Tiank pa att vissa deltagare kan ha svirt att uttrycka nir nagot ar oklart — var
darfor lyhord och still fragor.

Handledaren forvintas inte 16sa alla situationer sjalv. Vid fragor eller behov av
stod finns ansvarig kontaktperson tillganglig under hela praktikperioden.

8 Anpassning och stod

Praktik beh6ver ofta anpassas efter individens forutsittningar. Det kan handla
om:

e arbetstakt
o arbetsuppgifternas svarighetsgrad
e behov av extra tydlighet eller repetition

Handledaren eller arbetsgivaren férvintas inte 19sa alla situationer sjilv. Ta
kontakt med ansvarig kontaktperson om:

o praktikanten inte trivs eller mar daligt

e franvaro blir ett problem
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e arbetsuppgifterna inte fungerar
e det uppstir missférstand eller konflikter
e nidr osikra pa hur ni ska ga vidare

Tillsammans hittar vi en l0sning.

9 Uppfoljning och avslut

Nir praktiken nirmar sig sitt slut genomfors en uppfoljning tillsammans med
ansvarig part. Fokus ligger pa:

e vad som fungerat bra
¢ vad som kan utvecklas
e hur praktikanten upplevt sin tid

Detta bidrar till lirande bade for verksamheten och infor framtida
praktikplatser.

[0 Utbildning

Vi uppmanar handledare som tar emot praktikanter frin grundskola,
gymnasium eller komvux att genomféra Skolverkets digitala
handledarutbildning:

https:/ /www.skolverket.se/kompetensutveckling/kurser-och-
utbildningar/sok-kurser-och-utbildningar/skolverkets-webbaserade-apl-

handledarutbildning

I 1 Sammanfattning

Att ta emot praktikanter och deltagare i arbetsmarknadsinsatser dr en viktig
investering — bade for individen och for verksamheten. Genom att erbjuda en
trygg introduktion och ett inkluderande bemotande bidrar ni till att manniskor
far mojlighet att utvecklas, stirka sin sjilvkinsla och ta steg nirmare arbete
eller studier.

Som handledare spelar du en central roll i att skapa struktur, tydlighet och
trygehet 1 vardagen. Det handlar inte om att ha alla svar eller 16sa alla
situationer sjilv, utan om att finnas som stéd, viagleda och bidra till en positiv
lirande milj6. Under hela praktikperioden finns ansvariga kontaktpersoner och
arbetscoacher tillgingliga som st6d f6r bade handledare och deltagare.

Genom samverkan mellan arbetsplats, handledare och ansvarig kontaktperson
skapas goda foérutsittningar for en praktik som blir meningsfull och
utvecklande for alla parter.

Tack for att ni bidrar till ett mer inkluderande arbetsliv och till att fler
minniskor far mojlighet att utvecklas och hitta sin vag framat!


https://www.skolverket.se/kompetensutveckling/kurser-och-utbildningar/sok-kurser-och-utbildningar/skolverkets-webbaserade-apl-handledarutbildning
https://www.skolverket.se/kompetensutveckling/kurser-och-utbildningar/sok-kurser-och-utbildningar/skolverkets-webbaserade-apl-handledarutbildning
https://www.skolverket.se/kompetensutveckling/kurser-och-utbildningar/sok-kurser-och-utbildningar/skolverkets-webbaserade-apl-handledarutbildning

