HANDLEDARROLLEN

Handledaren forbereder praktikperioden och &r den som tar emot, informerar och
introducerar feriepraktikanten i verksamheten.

Materialet for handledarstdd &r uppdelat i tre delar:
Del 1. Infor feriepraktiken

Del 2. Under feriepraktiken

Del 3. Avslutning

Del 1. Infor feriepraktik

Du som handledare blir feriepraktikantens stdd och foérebild och kanske hans/hennes
forsta mote med arbetslivet. Att som feriepraktikant komma till en okénd arbetsplats med
nya manniskor kan kéannas ganska nervost-darfor ar det viktigt att f en bra start.

Vanliga fragor hos ungdomen
Vilken tid ska jag borja?

Maste jag kla mig som en vuxen?
Var ska jag ata min lunch?

Hur ska jag hitta dit?

/HANDLEDARCHECKLISTA: INFOR PRAKTIKEN \
e Ga igenom information om feriepraktik

Ovriga kontaktpersoner

Praktikschema

Kontakt med feriepraktikanten innan startdatum

Arbetsskap/arbetsklader

Information till alla medarbetare

- 4

GA IGENOM INFORMATION OM FERIEPRAKTIK

Las igenom information som skickats ut gallande feriepraktiken och se aktuell information
om feriepraktiken pa kommunens hemsida www.nykoping.se under "naringsliv och
arbete”.

OVRIGA KONTAKTPERSONER

Handledaren informerar feriepraktikanten vem hon/han ska vanda sig till/lkontakta om du
inte &r ndbar av ndgon anledning.



SCHEMA/ARBETSUPPGIFTER

Du planerar lampliga arbetsuppgifter och uppskattar tidsatgangen fér dessa. Lat
feriepraktikanten om majligt fa en helhetssyn av er verksamhet och variera tvriga
arbetsuppgifter. Mdnga ungdomar uppskattar att fa ta eget ansvar och goéra
arbetsuppgifter som ar en naturlig del av verksamheten.

KONTAKT MED FERIEPRAKTIKANTEN INNAN STARTDATUM

For att ungdomen ska fa en bra start pa sin praktik och kanna sig trygg ar det viktigt att
hon/han far information om feriepraktiken i god tid. Ungdomen har fatt
anstallningsbekraftelse med information om arbetsplats och handledare. Ungdomen har
ombetts ta kontakt med handledaren omgaende. Om du som handledare av nagon
anledning inte gar att nd innan feriepraktiken sa be garna en kollega kontakta den aktuella
ungdomen.

ARBETSSKAP/ARBETSKLADER

Det ar handledaren som ordnar med praktiska saker s som eventuellt skap, arbetsklader
mm alternativt informerar feriepraktikanten om att hon/han ska ha egna o6mma klader
med sig.

INFORMATION TILL ALLA MEDARBETARE

Handledaren informerar 6vriga medarbetare om att det kommer en praktikant.

[ Nedan presenteras praktikanter ofta beskriver som extra viktigt/vardefullt J

¢ Ett gott mottagande dar handledaren valkomnar, visar runt och beréattar om
arbetsplatsen/féreningen pa ett bra satt.

e Att handledaren redan fran bérjan har en positiv instéllning till feriepraktikanten.

e God kontakt med handledare och andra medarbetare.

e Mojlighet att stalla fragor.

e Varierande arbetsuppgifter, lagom mycket att gora (inte fér mycket men inte heller for
lite), att fa information om arbetsuppgifterna som ska utforas i forvag.

Del 2. Mottagande

Ge feriepraktiken en bra start. Lat
Praktikanten fa ett lika bra mottagande
som en ny medarbetare

Vanliga fragor/tankar hos ungdomen

Hur blir det om jag gor fel?
Har jag samma ansvar som andra?
Far jag ha med min egen mobil?
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HANDLEDARCHECKLISTA: UNDER PRAKTIKEN

e Ta emot feriepraktikanten i receptionen/ingangen

e Forbered material om er verksamhet och praktisk information att ge till
feriepraktikanten

e Kom 6verens om/ga igenom rutiner for tex. sjukanmaélan och luncher

¢ \Visa lokalerna, glém inte allméanna utrymmen och sékerhet

Presentera feriepraktikanten for évriga medarbetare /
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Forsta dagen tar du som handledare emot feriepraktikanten. | introduktionen kan vara bra
att beratta om er verksamhet, tank pa att anpassa informationen och lagg den pa en niva
med hansyn till feriepraktikantens alder. Om det finns skriftlig information om er
verksamhet kan feriepraktikanten fa sadant att ta med sig hem.

INTRODUKTION

Forsta dagen tar du som handledare emot feriepraktikanten. | introduktionen kan vara bra
att beratta om er verksamhet, tank pd att anpassa informationen och lagg den pa en niva
med hansyn till feriepraktikantens alder. Om det finns skriftlig information om er
verksamhet kan feriepraktikanten fa sadant att ta med sig hem.

RUTINER

Beratta for feriepraktikanten om sékerheten i er verksamhet och rutiner for till exempel
brandlarm. Beréatta ocksa hur det fungerar med raster, lunch och om ni ska ata
tillsammans. Kom ocksa dverens om var feriepraktikanten ska vara vid borjan och slutet
av varje arbetsdag. Ibland gloms sadana detaljer bort vilket kan innebéra att
feriepraktikanten kanner sig vilsen i sin nya miljé. Kontrollera att ni bada har varandras
kontaktuppgifter och ar 6verens om hur ni hanterar sjukanmalan och liknade fragor.

RUNDVANDRING

Ga runt i lokalerna tillsammans. Presentera praktikanten for andra medarbetare och var
noggrann med att visa viktiga utrymmen som omkladningsrum, toaletter, fikarum,
nodutgangar, forbandslador mm.

GENOMGANG AV ARBETSUPPGIFTER

Lat genomgangen av arbetsuppgifterna fa ta tid. Alla lar sig pa olika séatt. Visa garna sjalv
och lat praktikanten prova nar du star bredvid. Ge positiv aterkoppling nar det gar bra,
konstruktiv kritik -men framforallt stod -om det blir fel. Lat feriepraktikanten fa en
uppskattning pa tiden for arbetsuppgiften och veta vad hon eller han ska gora nar
arbetsuppgiften ar klar. Om du sjalv ska vara borta fran platsen ska du informera
praktikanten vem hon eller han kan vanda sig till med fragor.



Del 3. Avslut

En bra avslutning ar lika viktig som en
bra borjan.

Vanliga fragor/tankar hos ungdomen

Undrar om de ar néjda?

Hur far man jobb har/hur blir man aktiv i
foreningen?

Det vore roligt att bli avtackad.

HANDLEDARCHECKLISTA: AVSLUTNING
o Ge feriepraktikanten muntlig aterkoppling
e Skriv intyg och/eller diplom (frivilligt)
e Anvand tex. fikarasten till en kort avtackning

MUNTLIG ATERKOPPLING

Avsétt garna tid att ga igenom praktiken den sista dagen. Diskutera vad som har varit bra,
mindre bra och vad som kan goéras annorlunda. Vad har praktikanten lart sig och hur ser
hon eller han pd kommunens/féreningens verksamhet. Aterkoppla gérna
feriepraktikantens insatser under praktiken. Det ar vardefullt for praktikantens
sjalvkannedom. For exempel pa omraden for aterkoppling se under relaterade lankar.

INTYG OCH DIPLOM

Att kunna ge feriepraktikanten ett intyg och/eller diplom kan kéannas bra. For exempel och
mall fér intyg och diplom se relaterade lankar. Intyg skickas med i kuvertet fran oss.
Intyget far praktikanten behalla. Det kan anvandas i CV.

AVTACKNING

Samlas garna Over en fika och tacka feriepraktikanten for tiden i verksamheten.

Vid fragor eller funderingar tveka inte att kontakta
oss for svar och stod.
Samordnaren finns pa plats hela sommaren.

Lycka till!

Eva Sjostrom | samordnare

Campus Nykoping | Division Barn Utbildning och Kultur
Nykdpings Kommun | 611 83 Nykdping

direkt 0155-45 76 12 |mobil 073-773 79 56

vxl 0155-24 80 00

feriepraktik@nykoping.se | www.nykoping.se
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