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Forberedelser

Nar vi fortsidttningsvis talar om elever och studenter
menar vi foljande:

Elev: Som elev rdknas grundskolans PRAO- och gymnasie-
skolans APU-elever. Eleven dr i de flesta fall under 18 ar
och omyndig.

Student: Studenten &r oftast en person som lédser en efter-
gymnasial utbildning, pd universitet, hogskola eller en
KY-utbildning.

Utse en handledare

For att praktiktiden ska bli sd effektiv och givande som
mojligt for bade dig och eleven/studenten &r det viktigt
att forbereda sig innan han kommer. Om det inte kom-
mer att vara du som ska vara handledare, se forst och
framst till att utse en. Handledaren ska verkligen vilja
och vara intresserad av att visa och ldra eleven/studen-
ten foretagets verksamhet. Handledaren maste f3 tid for
detta. Ar handledaren positiv, engagerad och kunnig om
foretaget kommer eleven/studenten att ldra sig mer. Det
dr handledaren som har den storsta rollen i att férmedla
den bild ni vill visa upp av foretaget och branschen.

2 « Information till Handledaren — KV-féretagens utbildningssektion



Informera alla pa foretaget

Informera alla pd foretaget att ni tinker ta emot en elev
eller student. Det d&r mycket viktigt att alla i foretaget vet
varfor ni tar emot elever/studenter sd att de kinner sig
delaktiga att hjdlpa till. Forsta intrycket av foretaget ar
alltid viktigt. Berédtta girna lite om eleven eller studen-
ten. Namn, frdn vilken skola och hur linge han eller hon
kommer att stanna.

Skapa en god kontakt med skolan

Genom en bra kontakt med skolan kan du fa reda pa
vad skolan forvantar sig att eleven/studenten ska fa ut
av praktiktiden. Du fér veta vad han kan och vad du bor
fokusera lite extra pd. Ar du osiker pa vad som ir bra
uppgifter under praktiktiden, kan det vara en bra idé
att ta upp det med skolan. Du kan dven ta kontakt med
eleven/studenten for att fa en bild av vilka forvintningar
som finns. Om det finns mojlighet, kan han besoka fore-
taget en tid innan sjdlva praktiken.

Passa pa att marknadsfora yrket och ditt foretag. Fraga
den ansvarige pa skolan om du fore praktiktiden far
komma pa besok till skolan och klassen. Da far du dess-
utom mojlighet att trdffa din blivande elev/student.

Vdlkomstbrev

Skriv girna ett vilkomstbrev som du skickar till eleven/
studenten. [ brevet talar du om tid och plats, vad han
eller hon bor ha med sig, till exempel lunch, samt vem
som kommer att vara handledare. En bra vigbeskrivning
kan ocksd finnas med.

Skriv ned viktig information

Forbered ett papper dir viktig information finns samlad,
adress och telefonnummer till foretaget och kollegorna,
aktuella arbetstider, pdminnelse om att varje dag fylla i
tidrapporten och vad som géller vid sjukdom.

Arbetskldder, skdp och lunchkuponger

Se till att det finns passande arbetskldder, eventuellt en
namnskylt, ett skdp och lunchkuponger om det finns en
sddan formén pa foretaget.

L4gg upp ett program

GOr upp en plan som gor att eleven/studenten far mojlig-
het att se alla delar av arbetet.
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Pa arbetsplatsen

Presentera dig sjalv

Borja med att presentera dig sjélv, varfor du valde det
hér yrket, vad dina arbetsuppgifter bestdr av och hur
linge du har jobbat pa foretaget.

Viktig information
till eleven och 4§
studenten
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Presentera foretaget

Se till att eleven/studenten kdnner sig vilkommen och
gd runt och presentera honom for 6vriga medarbetare pd
foretaget. Lt gdrna dina kollegor kort berétta sjdlva om
vilka de dr och vad de gor.

Overlamna klader och material

Visa var eleven/studenten har sitt klddskdp, 6verlimna
arbetskldder, verktyg, papper med viktig information,
lampliga broschyrer och ldromedel samt tidrapport.

Informera om praktiska delar

Informera eleven/studenten om praktiska delar som
arbetstider, lunch och andra regler som kan vara viktiga
att kdnna till. Forsdkra dig om att han kdnner sig trygg
och bekvam. Ju langre tiden gdr, desto mer sjalvstindig
kommer han att bli.

Vertygs- och sdkerhetsgenomgang

G4 igenom hur verktyg, skyddsutrustning och andra sa-
kerhetsanordningar fungerar. Var noga med att tala om
vilka verktyg och maskiner eleven/studenten maéste fa
en specifik genomgdng pa fore anvindning. G4 igenom
de lagar som giller for eleven/studenten. Visa ocksd var
forsta hjdlpen finns och hur den fungerar.

Bérja jobba

Eleven/studenten foljer nu med dig i ditt ordinarie arbe-

te eller enligt det schema du har gjort upp. Det ar viktigt
att eleven/studenten far ta del av hela produktionsflodet

for att f en klar bild av sammanhanget.
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¢ De arbetstider som foretaget
tillampar, inklusive raster.

o Att eleven/studenten vid
arbetstidens borjan ska vara
omkladd och klar och att
omkladning och sddant ska
klaras av efter arbetstidens
slut.

e Hur tidrapporter fylls i och
vem de ska ldmnas till.
Limna gdrna med ett ifyllt
exempel pd en tidrapport
som ska fungera som mall.

e Vilka lagar och regler som
gdller for minderariga.

Forklara vikten att alltid
anmala sjukdom till
foretaget.



Handledarens 7 bhasta verktyg

For att vara en bra handledare maéste du till att borja med
vara stolt over ditt yrke och ditt kunnande. Kom ihdg att
du &r en handledare for att du har ndgot att formedla.
Har ar ndgra enkla tips for att pd ett bra sdtt lara ut dina
kunskaper.

Inlarning och utldming

Tank pa att alla lar sig pd olika satt. Prova déarfor garna
att ldra ut ett moment med ndgra olika metoder. Ligg
tyngdpunkten pd inldrandet istillet for utlairandet. Hur
ldr sig din aktuella elev eller student? Du lir inte ut bara
med ord; gester, rostnivd och kroppshdllning, ditt beteende
och sétt att vara ar en lika viktig del.

Traning

Alla behover traning for att bli duktiga i sitt yrke.
Att ibland gora fel dr en del av trdningen. Uppmuntra till
trining.

Repetition

Nar du har liart ut ett nytt moment, forsok att repetera
momentet foljande dag. For att inte 1dta tjatig kan du for-
soka byta ordval nir du repeterar. Det kan d&ven medféra
att eleven/studenten ldttare tar t sig det du lér ut.

Aterkoppling

Aterkoppling innebir att man fir bekriftat att det man for-
sokt formedla har nitt fram till mottagaren. Aterkoppla ofta
och be ofta om respons pd det du har forsokt att ldra ut.

Berom

Ge mycket berém. Du ska inte bara berdmma vél utférda
arbeten, utan dven exempelvis initiativformdga, fragvishet
och uppmaérksambhet. S linge berémmet &r arligt dr det
bara att 0sa pa.

Kritik
Kritik ska vara konstruktiv. Poingen med att kritisera ar

att f ett bittre resultat ndsta gdng. Tank pa hur du sjilv
skulle vilja f kritik.

Kontakt

Var uppmérksam pd den du pratar med. Se till att du frén
borjan kan namnet pd den person du ska handleda.
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Utvardering och Uppfaljning

Nar praktiktiden borjar gd mot sitt slut, ar det mycket viktigt att gd
igenom med eleven/studenten hur tiden har varit. Berdtta for honom
hur det har gitt, lagg storst vikt pd det som har varit bra. Skriv garna
ett skriftligt intyg 6ver genomford praktik pa foretaget samt vilka
uppgifter som har genomforts. Ge eleven/studenten en liten gdva som
tack for praktiktiden, kanske en t-shirt, keps eller ett verktyg. Om
tiden har varit lyckad och ni har fitt en bra relation, se till att halla
kontakten med eleven/studenten. Kanske kan ett sommarjobb bli
aktuellt eller rent av ett jobb i foretaget efter avslutad utbildning.

Reflektera i foretaget

Det dr inte bara viktigt att gd igenom med eleven/studen-
ten hur praktiken har gitt, det dr dven viktigt att i foreta-
get reflektera over tiden.

e Vad gick bra, vad gick mindre bra?
e Gdr det att forbereda battre?

e Var uppgifterna bra, gar det att gora nista
praktiktid mer intressant?

Slutligen kan det vara en god idé att dter igen ta en kon-
takt med skolan. Du far dd mojlighet att gd igenom hur
det har gdtt samt att de fir en battre forstdelse for vilken
typ av elev eller student som passar pa just ditt foretag.
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Lagar och regler

Eleven/studenten ska givetvis delta i det dagliga arbetet sd langt det 4r mojligt. Men tink
pa att sdkerheten alltid gar forst. Elever under 18 dr ses som minderdriga och for dem finns
sdrskilda regler for arbetstider och arbetsmiljo. For elever 6ver 18 ar giller samma regler
som for andra vuxna pd arbetsplatsen.

Arbetstid

(Frén 13 ar fyllda) Arbetet fir omfatta hogst 8 timmar per dag och 35 timmar i veckan.
Arbete fir inte forekomma efter klockan 20.00 eller fore klockan 06.00. Den minderdrige
ska varje dygn minst ha 14 timmars sammanhdngande ledighet.

(Frén 16 ar fyllda) Arbetet fir omfatta hogst 8 timmar per dag och 40 timmar i veckan.
Arbete fir inte forekomma efter klockan 23.00 eller fore klockan 06.00. Den minderdrige
ska ha minst 12 timmars sammanhédngande ledighet.

Gemensamt ansvar mellan skolan och fretaget

Skolan och foretaget har ett gemensamt ansvar for elevens arbetstid, arbetsuppgifter, hand-
ledningens art och omfattning, 6versyn och beslut kring eventuell skyddsutrustning, samt
att skyddsombudet underrittas om elevens arbetsuppgifter och kunskapsniva.

Foretagets ansvar

Som arbetsgivare har du ett ansvar for att skapa goda arbetsférhdllanden for eleven/studen-
ten. Arbetsgivaren har det sammanlagda arbetsmiljéansvaret for eleven och ska:

¢ Introducera eleven till lampliga arbetsuppgifter

e Sikerstdlla att arbetsuppgifterna ar ofarliga for eleven
(las mer i AFS 1996, i bilaga 1 och 2)

e Utse en limplig handledare som avsitter tillrickligt med tid for eleven.

e Rapportera eventuella tillbud och olyckor till skolan. Skadestdndslagen medfor att
arbetsgivaren star for eventuellt skadestdnd, om eleven vdllar sak- eller personskada
for tredje man. Det finns dven en mojlighet till ersdttning vid personskada for elev
som gor praktik. I de flesta fall dr eleverna forsikrade under skoltid.

Skolans ansvar

Forutom det gemensamma ansvaret med arbetsgivaren ska skolan ocksa i forvig
sidkerstdlla att eleven far ritt forutsittningar under sin praktik. Skolan ska:

o [ forvig vdlja lampliga praktikmiljoer dir eleven inte utsétts for risker.
¢ Informera arbetsgivaren om elevens kunskaper, firdigheter och mognad.

e Rapportera eventuella skador och tillbud som sker under praktiktiden i enlighet
med arbetsmiljoférordningen.

Lids gdrna Arbetsmiljoverkets foreskrifter om minderdriga i arbetslivet,
AFS 1996:1: www.av.se/lagochratt/afs/afs1996_o1.aspx och Arbetsmiljolagen,
www.av.se/lagochratt/aml
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Lycka till!

Ett stort grattis till dig som har fitt méjligheten att ta emot en elev
eller student. Det &r ett unikt tillfdlle att f& vara med och forma en
person till en skicklig yrkesman eller kvinna.

Handledarinformationen riktar sig till dig som ska handleda en elev
eller student inom kylbranschen. Hir far du hjidlp genom konkreta
tips och rdd kring hur en nykomling bor introduceras pd arbetsplat-
sen och till sitt nya yrke.

Vi pd Kyl- & Viarmepumpforetagens Utbildningssektion
onskar dig lycka till.

KYL&VARMEPUMP

FORETAGEN

Arstaéngsvéigen 19B, Box 47122, 100 74 Stockholm
Telefon: 08-762 73 70
Hemsida: www.kvforetagen.se



