Tips for arbetsplatser som ska ta emot en praoelev

Att ta emot en praoelev dr badde en méjlighet att lara kdnna framtidens
arbetskraft och att framtidsrusta dagens elever infor kommande studie- och
yrkesval.

Har listar vi nagra tips och fordelar for dig som ska ta emot en praoelev!




Prao dr en mojlighet att se dver organisationen - och att motivera
personalen

N&r man tar emot en praoelev har arbetsplatsen ansvar att se till att elevens tid pa
organisationen blir sdker och intressant, bland annat ska arbetsplatsen genomféra en
riskbeddmning och utse en handledare.

Riskbedomningen innebér att arbetsplatsen ska bedéma vilka risker som finns med de
arbetsuppgifter som eleven ska utféra, vilket ger en méjlighet att arbeta med det
systematiska arbetsmiljdarbetet.

Den som utses till handledare introducerar eleven till verksamheten och ansvarar for
eleven under praotiden. Detta ar ett ypperligt tillfalle att lyfta upp och motivera en
medarbetare som presterar bra pa arbetsplatsen. Handledaren méaste ju bade ha goda
kunskaper om organisationen och férmaga att fa eleven att kénna sig trygg.
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Introduktionen ar en utvecklingsmaojlighet for handledaren

Det ar handledaren som ansvarar fér elevens introduktion. Ett tips fér upplagget ar att
utgd fran hur introduktionen fér en nyanstalld ser ut pa féretaget. Detta ger handledaren
en mojlighet att se 6ver sin egen kunskap om féretaget, och att ga igenom interna
dokument och rutiner - och kanske se hur man kan utveckla dem?

Exempel pa punkter att gd igenom é&r:

Berdtta kort om féretagets verksamhet, de olika avdelningarna och yrkesrollerna.

Gora en rundvandring och presentera kollegor och avdelningar. Kanske ger detta

aven ett tillfalle for handledaren att bekanta sig med andra avdelningars

verksamhet?

= Introducera elevens arbetsuppgifter och schema. I nésta punkt ger vi tips pa hur
ni kan tanka kring schema.

» G& igenom arbetsplatsens rutiner, exempelvis arbetstider, lunch- och fikaraster,

arbetsklader och sjukanmalan.
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Schema under praoperioden

En viktig del i forberedelsen ar att planera vilka arbetsuppgifter eleven ska ta del av och
vad ni sjdlva vill beratta om praktikplatsen. Genom att goéra ett roterande schema, dar
eleven far ta del av de olika avdelningarnas arbetsuppgifter, far eleven en béttre
uppfattning om vilka karriarmd@jligheter just er bransch erbjuder.

Forslagsvis kan den férsta dagen innebéra att eleven far en introduktion och att ni sedan
har planerat fér en enklare praktisk uppgift som eleven kan utféra. Féljande dagar
spenderar eleven en dag per avdelning eller per arbetsroll.

Det maste inte vara handledaren som guidar eleverna genom det olika arbetsuppgifterna,
men det &r bra om handledaren introducerar praoeleven pa de olika avdelningarna.
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Ta del av elevens uppgift, men forbered garna ett skarpt uppdrag

I manga fall har eleven med sig en uppgift fr&n skolan. Ta del av denna, men férbered
garna en eller flera uppgifter som eleven kan utféra under praon.

Hur uppgiften utformas beror sjalvklart pd verksamheten, men forslagsvis kan ni |13ta
eleven gora en enklare undersdkning genom att intervjua verksamhetens anstallda eller
be eleven se dver foretagets kommunikation i sociala medier. De kommer sannolikt
komma med spannande tankar och idéer kring forbattringsmaojligheter!

Glom inte avtackningen!

Det &r lika viktigt att eleven far en bra start som ett bra avslut pa sin prao. Den sista
dagen &r det darfér bra att bade planera in ett avslutssamtal och en avtackning av
eleven. Aven hér &r det bra att utgd fran organisationens egna rutiner. Hur brukar ni
gdra nar en kollega gor sin sista arbetsdag?

I samtalet kan ni sammanfatta praoperioden, vad praoeleven har gjort och vad som har
varit bra och mindre bra. Detta ar en mdjlighet for er att utveckla er praoprocess, och en
mojlighet fér praoeleven att reflektera 6éver vad denne har lart sig. Avtackningen kan
vara en fika dar du bjuder in de personer som eleven har traffat under sin prao, precis
som vid avtackningen av en kollega som slutar.



