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Inledning

Den hiar metodhandboken riktar sig till arbetsplatser och personal som handleder praktikanter
och/eller introducerar nyanstillda. Den riktar sig dven till den personal som inte sjdlv handleder eller
introducerar — eftersom hela arbetsgruppen behdvs for att pa bésta sétt inkludera den nya personen.

Hidanefter bendmns praktikant med ”P” och nyanstélld med "NY”.

Syftet med metodhandboken ar att strukturera praktikperioden/introduktionen och skapa
samstdmmiga och tydliga mélbilder 6ver vad den planeras att leda till. Genom enkla och tydliga
verktyg, f4r handledare och P/NY en tydlig plan att arbeta efter. Samtidigt synliggdrs de nddvéndiga
utvecklingssteg som behdvs, for att hjdlpa P/NY att utfora arbetsuppgifter bade sjilvstandigt och
kvalitetssékert.

Utgangspunkten ér alltid arbetsgivarperspektivet - vad kréiver denna yrkesroll, verksamhet och
arbetsplats av samtliga anstiillda?

Genom att tydliggora detta synliggors de kompetenser och fardigheter som ér nédvéndiga inom
respektive yrkesroll och pé den specifika arbetsplatsen.

Metoden togs fram for att underlétta praktik/introduktion for utrikesfédda som inte har svenska som
modersméal. Men metoden och dess verktyg dr anvdndbara dven for andra malgrupper och framfor
allt de som beddms st langt fran arbetsmarknaden; langtidsarbetslosa och personer med
funktionsvariationer. Metoden kan anvéndas oberoende av bransch, yrke eller sprak.

ESF - projektet Ldarande rekrytering — en kort bakgrund

Som ett led i att klara kompetensforsorjningen i Pited kommun tillkom Europeiska
socialfondsprojektet (ESF) Ldrande Rekrytering, under tiden april 2017 - december 2019. Den
storsta gruppen personer som stdr till arbetsmarknadens forfogande ér utrikesfodda. Syftet med
projektet var darfor dels att starka utrikesfoddas stéllning pa arbetsmarknaden, dels att stirka de
kommunala forvaltningarnas kompetensforsorjning och konkurrenskraft. Bade praktik och
introduktion behover anpassas utifran detta och mottagande arbetsplatser behdver darmed hitta nya
kommunikationssitt, verbala och skriftliga, for att underlatta for alla som inte har svenska som
modersmal. Det dndrar bdde perspektiv och arbetssiitt fidn att det endast dr den utrikesfédde som
ska lédra sig yrkessprék och arbetsuppgifter #i// att hela arbetsplatsen (handledare, arbetsgrupp och
chef), behover fordandra sitt kommunikationssitt. Under arbetet med utrikesfodda bendmnde vi
metoden darfor Frdn individens sprdkinldrning till arbetsplatsens sprakutveckling.

I och med projektet skulle tvd nya funktioner utvecklas; matchare och sprikstod.

Matcharens roll var bland annat att matcha ldmpliga praktikanter med kommunala praktikplatser,
sprakstddens roll var bland annat att stdtta praktikant och handledare under hela praktikperioden.
Det 6vergripande malet for dessa funktioner var att, i samarbete med praktikplatserna, hitta framtida
potentiella medarbetare, med varaktig egen forsérjning, som vdljer att bo i Pited.

Metodhandboken dr framtagen och sammanstdlld av sprdkstdden, kompetensforsdrjning, Samhdlisbyggnad, Pited kommun.



I. Metod med stod i forskning

De verktyg och den metod som tagits fram i projektet och dven provats framgangsrikt under samma
tid, har stod i forskning genom bland andra Karin Sandwalls avhandling At hantera praktiken — om
sfi-studerandes mojligheter och interaktion och ldrande pa praktikplatser, 2013. Se hela
avhandlingen pa foljande lank https://gupea.ub.gu.se/handle/2077/32029

Avhandlingen visar bland annat pd hur avgorande praktikantens interaktion med och relation till
handledare och 6vriga medarbetare &r, for att praktikanten ska kunna tillgodogora sig all ny kunskap
och @ven for att bli inkluderad. En strukturerad och utvecklande plan for inldrning av arbetsuppgifter
ar grunden till att systematiskt kunna gora bedomning av erhallen kunskapsinhdmtning. Dartill &r det
nddvindigt med avsatt tid for reflektion, bade for praktikanten och for handledaren. Praktikantens
dubbla inldrning, d v s bade yrkessprak och arbetsuppgifter, kriver att en stor mangd fakta ska hinna
bearbetas och séttas in 1 rdtt sammanhang och situation. Handledarens dubbla utférande, d v s
ordinarie arbetsuppgifter och som instruktor/arbetsledare for praktikanten, gor det nddvéndigt att
avsitta tid for reflektion dver utférda uppgifter och uppnadda resultat, samt planering av nista steg i
praktikantens utveckling.

I samband med framtagandet av metoden blev det uppenbart att samtliga funktioner pa
arbetsplatsen behdver utbildning; handledare, arbetsgrupp och chef.

Nér nya kommunikations- och arbetssétt ska borja anvéindas dr det viktigt atf alla funktioner har
samma utgdngspunkt, information kring tillvdigagangssdtt och delar samma bild av onskat madl.
Dérfor togs det fram separata utbildningar for respektive funktion — handledare, arbetsgrupp och
chef - dir syfte, plan och mal samt ansvar tydliggjordes. Nyckelordet dr samarbete mellan alla
funktioner pé en praktik-/ arbetsplats och externa stodfunktioner.

2. Utgangspunkter for en utvecklande praktik/introduktion - for P/NY och
for arbetsplatsen

Foljande faktorer har, enligt erfarenheter och lardomar frén projektets arbete med sprékutveckling av
arbetsplatser, visat sig vara oerhort betydelsefulla for resultatet:

e Ett tydligt och gemensamt uttalat mal for praktikperioden/introduktionen

e Samarbete och snabba, aktuella uppdateringar mellan samtliga funktioner som
verkar runt P/NY, t ex arbetsgivare, handledare, sfi (Svenska for invandrare),
SYV (Studie- och yrkesvigledare), Arbetstormedling, socialforvaltning,
bemanningsenheter, matchare, sprakstod m fl.

e En strukturerad plan for in- och utldrning under praktiken/introduktionen samt
identifiering av eventuella utmaningar pd individniva och/eller
verksamhetsniva

e Praktikantens pagiende parallella process under praktiken — vad &r kommande
steg efter praktiken?

e Arbetsgivarperspektivet utgor grunden for praktiken, och fokus ligger pa att
klargora vad krédver denna yrkesroll, verksamhet och arbetsplats av samtliga
anstdllda?

e Malet dr att P/NY ska kunna utfora arbetsuppgifterna sjdlvstindigt och
kvalitetssdkert
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e Att definiera och ddarmed tydliggora handledarrollen; forutsdttningar, mandat
och ansvar

e Specifika och separata utbildningar for respektive funktion handledare,
arbetsgrupp och chefer, har lett till sprakutvecklande arbetsplatser och
strukturerad samsyn kring praktik/introduktion

3. Stodfunktionernas forhallnings- och arbetssitt (matchare och
sprakstod) under projektet

I samarbetet med praktikanter, handledare, arbetsgrupper och chefer har stodfunktionerna anvént sin
person som verktyg i arbetet. Det innebér att stodfunktionernas forhallnings- och arbetssétt har varit
avgorande for att kunna nd mélen med uppdraget. [ detta avsnitt formuleras de viktigaste
forhallnings- och arbetssitten som vi har identifierat.

Att hantera forvantningar

Genom att tydligt definiera praktikperiodens syfte, innehéll, planering och mal kan forvantningar hos
mottagande praktik-/arbetsplats konkretiseras. Det dr nddvindigt att ta hénsyn till tidigare
kompetenser och erfarenheter av utbildning och arbete som P/NY har, och dirigenom kan in- och
utldrning ldggas pd en passande niva. Att till exempel informera personal och handledare pa
arbetsplatsen om att avslutad nivd D pa sfi motsvarar en svenskaniva i grundskolans arskurs 6, och
alltsd inte betyder detsamma som att ndgon ar fulldrd i svenska spraket, kan ocksa vara avgérande for
utfallet.

Att fora in en helhetssyn

Da malet &r att P/NY ska ldra sig att utfora arbetsuppgifter bade sjélvstandigt och kvalitetssikert for
att mojliggora framtida vikariat och anstéllning, dr det av storsta vikt att ha ett storre perspektiv
under hela praktikperioden. Det dr nddvéndigt att se samtliga funktioners behov och
forutsittningarna pa praktikplatsen och dessa varierar for handledare, resterande arbetsgrupp och
chef, samt for P/NY sjélva.

Samarbete och samverkan dr grunden inom merparten av yrkena pa arbetsmarknaden och da blir det
angelédget att ta upp hur viktigt det ar att &ven chef och resterande arbetsgrupp, inte enbart
handledaren, kan kénna trygghet och tillit 6ver praktikantens utférda arbetsuppgifter. Att P/NY utfor
sina arbetsuppgifter kvalitetssdkert innebir att lagar, regler, foreskrifter, policys och rutiner efterfoljs
dven av P/NY och dérfor inte ska utgora nadgon risk for tredje part, till exempel en vardtagare.

Arbetsgivarens krav och forvéntningar pa samtliga anstillda inom yrket behover uttalas for att det
ska bli tydligt och klart f6r P/NY, vilken niva av kompetens som dr nddvindig att erhélla.

Att leda praktiken framat, utifran forutsittningar och behov pa praktikplatsen/
arbetsplatsen

En betydande del av stodfunktionernas samarbete med praktikplatserna ar att ge stod 1 att driva
utvecklingen framét for P/NY. Det handlar om att identifiera situationer och spréksituationer som
kan vara svara att ta sig forbi, kunna ge forslag pé verktyg och 1dsningar till desamma samt att ge
konkret aterkoppling till bdde P/NY och handledare. Det kan &ven innebéra att hjélpa till med att
lagga upp en plan for prioriteringar och delmal under praktikens géng. Ibland uppstar situationer som
inte direkt har att géra med samarbetet mellan P/NY och handledaren, d& ér det viktigt att hela



arbetsplatsen r instilld pa att komma till rdtta med det som har uppstatt. Nar sa dr fallet, blir dven
det en avgdrande del i1 inkluderingen av P/NY.

Att ha en kritisk blick pa helheten

Nér malet &r att hitta en potentiell framtida medarbetare vid en praktik, utokas bade forvéntningar
och krav pa praktikperioden och dess innehdll. Verksamhets- och arbetsgivarperspektiv dr da helt
nodvindiga som utgangspunkter och behdver déarfor kommuniceras under hela praktikperioden. Som
ndmnts ovan, ska P/NY ta del av och forhilla sig till lagar, regler foreskrifter, policys och rutiner
som verksamheten behdver utgd ifrn, och dessa knyts thop med de arbetsuppgifter som ingér i
yrkesrollen. Stodfunktionen behdver dock betrakta helheten for att lattare kunna identifiera om nagot
inte fungerar som det ska. Ar det sindaren eller mottagaren som behdver stdd, eller ir det budskapet
1 sig som forsvarar?

Att hantera kinsliga situationer

Tva utgadngspunkter behover alla forhalla sig till under en praktikperiod;
e praktikanten ar i beroendestillning till handledare, arbetsgrupp och chef
e verksamhetens krav pé kvalitetssdkert utfort arbete

Det medfor att det ar helt nodviandigt att P, handledare och stodfunktioner etablerar en trygg och
stabil relation for att kunna hantera kinsliga situationer. Dessutom behover fragorna vad krdvs av
yrkesrollen och vad krdver verksamheten utgora basen for all in- och utldrning. Eventuella problem
och utmaningar under praktikperioden behover adresseras direkt, oavsett var de har uppstétt!
Handledaren och/eller chef behdver kontakta den stodfunktion de anser lampligast, helst samma dag,
och tillsammans ta beslut om vilken 16sning/atgédrd som snarast ska sittas in.

4. Praktiken ar ett delmal

En praktik i sig dr inget slutmal, varken for praktikanten eller for praktikplatsen. Beroende pa
praktikantens tidigare utbildningsniva, arbetslivserfarenhet och eventuell niva i svenska utgor oftast
praktikperioden ett av de fOrsta stegen till praktikantens varaktiga egna forsorjning. Praktikanter
som inte har svenska som modersmél behdver avsluta niva D pa sfi, ldsa svenska som andrasprék,
SAS Grund (och oftast SAS 1 och ibland SAS 2) innan en yrkesutbildning till t ex underskdterska
kan bli aktuell. Daremot kan vikariat inom yrket vardbitrdde vara en mojlighet efter avslutad
praktikperiod.

5. Kom igang

Du har nu fatt en inblick 1 upphovet till metoden och det 6vergripande arbetssittet med metoden. Pa
efterfoljande sidor presenteras de sju verktyg, i form av separata dokument, som anvints pa
praktikplatserna av praktikanter och handledare.

Men metoden och medfoljande verktyg kan med fordel anvdndas dven vid introduktion vid
anstédllning, och dven for 6vriga grupper som framfor allt befinner sig langt fran arbetsmarknaden;
méinniskor med funktionsvariationer och ldngtidsarbetslosa.

Respektive verktyg ger en forklaring till hur det ska anvéndas. Verktygen ska betraktas som /evande
dokument, det vill sdga att de ska anvidndas under hela praktikperioden/introduktionen.



De sju verktygen ar:
1. Schema
2. Arbetsuppgifter
3. Spréaksituationer
4. Ord och uttryck
5. Huvudegenskaper, mitbart
6. Sprékutveckling, métbart
7. Intyg

Till storsta del dr det P/NY sjdlv som ska fylla i uppgifterna i verktygen, men framfor allt
inledningsvis behovs handledarens stod. Néar handledaren har definierat de arbetsuppgifter som ar
lampliga att borja med och de spraksituationer som kan uppsté, ar tanken att dessa verktyg kan och
bor ateranvindas av arbetsplatsen for ndstkommande P/NY.

Genom att dteranvinda och bygga vidare pa erfarenheterna frdan P/NY till P/NY, blir arbetsplats och
handledare allt skickligare pa att leda en person genom praktik/introduktion till kvalitetssdkert
arbete.

Verktygen Arbetsuppgifter och Spraksituationer, kommer att anvdndas och ddrmed
fyllas pé under hela praktikperioden, vilket kréver handledarens kontinuerliga
aterkoppling med stod, erfarenhet och kompetens. Verktygen Sprdakskattningar och
Huvudegenskaper anvinds vid fyra olika tillféllen respektive.

For att P/NY ska utfora sjilvstudierna pé praktik-/arbetsplatsen krédvs det att parmen
med alla verktyg alltid forvaras pa praktik-/arbetsplatsen! Pa sa sitt har P/NY alltid
tillgang till den information och de instruktioner som har gatts igenom, och har dé
daven mojlighet att sjdlv repetera de moment som ar svarare.
Checklista infor praktik/introduktion
Till PINY

e Skriv ut samtliga sex verktyg utom intyget + forklaringar

e Tilldela P/NY en egen parm markt med personens namn, med alla verktyg

e Forvara alltid praktikparmen pa arbetsplatsen sa att P/NY alltid har tillgéng till
den information och de fakta som har gétts igenom. OBS! viktigt att endast
P/NY och handledare har tillgang till den!

e Om P/NY behover fler exemplar — skriv ut fler

e Litet block + penna som P/NY kan ha med sig under dagen, for att skriva upp
nya ord och uttryck och/eller frdgor som inte hinns med forrén vid
sjdlvstudierna

e Storre block for att kunna riva 16s papper vid ifyllandet av de olika verktygen
Till handledaren

e Skriv ut schema, fyll i det och hdng upp ett exemplar sa att arbetsgruppen kan
se planerad praktiktid/introduktionstid



Skriv ut Huvudegenskaper och Sjilvskattning/Skattning sprakutveckling —
dessa ska anvindas vid tre tillfallen

Lis pa om de tre resterande verktygen; Arbetsuppgifter, Spraksituationer och
Ord och uttryck

Kontaktuppgifter till stodfunktioner
Kontinuerlig dterkoppling till ndrmaste chef under praktikperioden

Om négot intraffar — kontakta stodfunktionen/-erna samma dag!

Till arbetsgruppen

Synligt praktikschema som visar nér P/NY éar pa plats, och vilken tid som
sjdlvstudierna ska ske

Pédminnelse att om nédgot intraffar under praktikperioden/introduktionstiden, sa
ar det viktigt att handledaren far kinnedom om detta sa snart som mojligt och
att det i forsta hand 4r handledarens uppgift att ta tag 1 det intridffade



6. Verktygen

Verktyget SCHEMA

Praktikant/nyanstalld

Handledare

Sprakstod

Datum

Dag

Fran

Till Rast

Tid

Arbetad
tid

Tid for
sjalvstudier

Vecko-
uppgifter

Moten

Man

Tis

Ons

Tor

Fre

Lor

Son

Man

Tis

Ons

Tor

Fre

Lor

Son

Man

Tis

Ons

Tor

Fre

Lor

Son

Man

Tis

Ons

Tor

Fre

Lor

Son

Man

Tis

Ons

Tor

Fre

Lor

Son




Om P/NY é&ven ldser pa sfi/andra @mnen skrivs dessa tider/dagar in i
schemat

P/NY bor {olja handledarens schema i storsta mojligaste man

Niér yrkesrollen innehéller kvill- och helgtjdnstgéring bor P/NY dven ha
praktik/introduktion ndgon kvéll och nadgon helg. Handledaren och P/NY
kommer dverens om detta.

Utifrdn verksamhetens forutséttningar laggs tid for sjilvstudier/reflektion
in varje dag, d v s ndr ar det lugnare under dagen/kvillen/helgen?

Schemat bor dven vara synligt for resterande arbetsgrupp for att 6ka
forstaelsen for praktikperiodens/introduktionsperiodens upplédgg och
innehall

P/NY ska ha mojlighet till sjalvstudier/reflektion ske 1 s& ostérd miljé som
mojligt
Kontaktuppgifter till handledare och stodfunktioner bor skrivas in pa

schemat

Arbete med metoden innebir infe att P/NY ska ha hemuppgifter efter
praktiktid/ introduktionstid! En praktik-/introduktionstid ska vara max 40
timmar, motsvarande normal arbetstid



Verktyget ARBETSUPPGIFTER - metod for in- och utlarning

Arbetsuppgift
och datum
[ |Regler Vilka regler, policys och rutiner finns redan?
Ruti
Epg“l:;r Skriv ut dessa till praktikanten for oversattning och/eller inlarning

Vilken inlarningsstil har P/INY? Hur lar sig P/NY lattast? | vilken ordning?

Hora? Gora? Se? Skriva? Ga bredvid?

Ta reda pa det!

Handledaren
berattar och
visar Bild?

Vilka moment ingar i arbetsuppgiften?
Beritta om och visa samtliga moment, fran borjan till slut.

Tillkommer andra rutiner och/eller arbetsuppgifter efter att
arbetsuppgiften ar utford?

2

P/NY skriver ned
alla moment

Ett separat papper som sparas i praktikantens parm pa praktikplatsen
En arbetsuppgift per sida. Underlag for eventuell framtida validering.

Sakerstaller att P/NY har fatt lira sig samtliga arbetsuppgifter som

handledaren
det skrivna

Foto med ingar i yrkesrollen
mobilen? '
3 Eventuella korrigeringar gors utifran hur arbetsuppgiften ska utforas
PINY (behover inte korrigeras grammatiskt, om det inte ar avgorande for
visar arbetsuppgiften).

4
Byt roller!

P/NY berittar for handledaren om vilka moment som ingar i
arbetsuppgiften = slutlig kontroll av att allt har uppfattats ratt.

utbildning?

5 Handledaren kan garantera att praktikanten har uppfattat allt pa ratt
P/NY sparar satt.
arbetsuppgiften i | Praktikanten kan spara dokumentet for att kunna lasa pa senare.
sin parm Chefen kan kvalitetssakra utforda arbetsuppgifter.
6 Ex utbildning i medicindelegering? Ge insulin?
Specifik Ndr har den genomforts och resultat?

Handledaren fyller i datum och resultat.




Praktikantens/den nyanstilldes inldrningsstil

Inom alla svenska utbildningsnivaer dr olika inldrningsstilar en faktor som ldraren/utbildaren behover
ta hdnsyn till. Om inlérning dessutom ska ske pa ett annat sprak dn modersmalet &r det &nnu viktigare
att visa forstaelse for och forhélla sig till P:s/NY:s bésta inldrningsstil.

Ofta kan flera olika metoder behdvas (handledaren berittar, handledaren visar, P/NY skriver ned,
P/NY tar ett foto, P/NY aterger till handledaren) for att kunna garantera att arbetsuppgiften ska bli
rétt utford.

Om samtliga steg gors, som beskrivits 1 Arbetsuppgifter — metod for in- och utlirning,
kommer

e P/NY att kéinna sig trygg vid utforandet samt kunna dterga till dokumentet
vid osédkerhet

e Handledaren att kunna kontrollera att alla moment ingér och utfors pa ratt
satt

e Arbetsgruppen att kunna kénna tillit till att in- och utldrning sker
strukturerat och i enlighet med géingse rutiner

e Chefen att kunna kvalitetssékra P:s/NY:s utforda arbetsuppgifter och
didrmed mojliggora framtida vikariat och anstéllning

e Verksamheten att kunna identifiera eventuella skillnader i personalens
utforande av arbetsuppgifter da de sa tydligt skrivs ned och kan f6ljas

e Arbetsplatsen i mindre utstrickning eventuellt ifragasétta om P/NY gor pa
ett annorlunda satt; tydliga fakta om vilken information P/NY har ftt om
respektive arbetsuppgift

Repetition och reflektion

Nar inldrning av arbetsuppgifter sker pé ett annat sprak dn modersmalet dr det helt avgorande att
P/NY far tid béde till repetition och till reflektion. Det 4&r manga nya ord och uttryck i kombination
med en midngd nya arbetsuppgifter som ska processas, och dé ar det viktigt att ritt forutsattningar ges.
Genom att anvédnda de olika stegen 1 Arbetsuppgifter — metod for in- och utldrning far P/NY léra sig
alla nédvindiga ord och uttryck inom yrket och kommer saledes att kunna uttala, 1dsa och skriva dem
korrekt. P:s/NY:s dagliga sjdlvstudier ger en “andningspaus” for P/NY sjdlv och dven for
handledaren. Kom ihag: En utrikesfodd P/NY har dubbel inldirning; yrkessprak pa svenska och
arbetsuppgifter och handledaren har dubbelt utforande,; ordinarie arbetsuppgifter samt som
instruktor/arbetsledare.

Still ALDRIG fragan ’Har du forstatt?”

Vi fungerar likadant vi ménniskor, oavsett var vi kommer ifran. Vi vill helst inte visa vara svagheter
och osdkerheter, 1 synnerhet inte om vi dr 1 beroendestéllning. Att stélla fragan har du forstatt? leder
endast till missforstand och irritation i slutdndan.

Vi foresprikar istéllet att man uppmuntrar P/NY att dferge informationen — girna muntligen
parallellt med att P/NY genomfor uppgiften. Da far handledaren klart for sig om, vad samt
hur mycket P/NY har tillgodogjort sig instruktionerna eller ej.

Anvinds de olika stegen for in- och utldrning enligt ovan, sé kan praktikperioden/introduktionen
anvindas smidigare, effektivare och mer kvalitetssdkert for alla inblandade funktioner och
verksamheter.



Verktyget SPRAKSITUATIONER - for att definiera de olika spraksituationerna

Spraksituation Varje dag Ofta Ibland

Medarbetare jag traffar

Arbetsuppgifter som
innebar att jag ska LASA

Arbetsuppgifter som
innebar att jag ska SKRIVA

Arbetsuppgifter som
innebar att jag ska TALA

Arbetsuppgifter som
innebar att jag ska RAKNA

Digitala arbetsuppgifter

Uppgifterna skrivs in pa ett separat papper, med detta dokument som underlag till indelning och
rubriker. Dokumentet ska anviandas under hela praktikperioden/introduktionen och darfor fylls
respektive kolumn pa nér ndgon ny person/nagot nytt moment tillkommer.

Syfte med att definiera spraksituationer

Att anvinda ett nytt sprik pé olika sétt, tala, skriva eller ldsa, innebér olika svarighetsgrad beroende
pa person och situation. Nér vi dessutom ldgger till yrkesspraket som en faktor, blir det &nnu mer
komplicerat. Detta behdver arbetsplatserna och dess personal ta hdnsyn till for att P:S/NY:s inldrning
och handledarens utldrning ska fungera enklare och mer effektivt.

(se Skattning sprakutveckling, beskrivning av ett spraks bestdndsdelar)



Medarbetare — som P/NY dr i kontakt med varje dag, ofta eller ibland

Som P eller/NY ar det svart att fa en 6verblick av helheten/verksamheten och dven var i detta som

ens egen funktion ingar. Om dessutom inte alla anstillda befinner sig pa samma arbetsplats blir det
annu svarare. Att kdnna till vem/vilka som alltid dr nédra, vem/vilka som éar leverantorer, vem/vilka

som &r kollegor pd en annan avdelning osv, gor att det gér littare att hitta sin egen roll bland alla
funktioner.

o EX medarbetare som P/NY triffar, varje dag: min arbetsgrupp
e medarbetare som P/NY triffar, ofta: arbetsterapeut som kommer en gang/vecka
e medarbetare som P/NY tréffar, ibland: chefen pA APT-moten

Arbetsuppgifter som innebiir att LASA - som P/NY utfor varje dag, ofia eller ibland

Aven hir dr det littare att fi en dverblick, rutinerna per dag/vecka/manad/kvartal/halvar syns tydligt.
Kan det vara svarare att ldsa ett APT-protokoll dn en instruktion pa en maskin? Kan det vara svarare
att 14sa ndgot handskrivet dn pa en skirm?

e EX arbetsuppgifter LASA, varje dag: dagens arbetsfordelning

e arbetsuppgifter LASA, ofta: veckobrev fran chefen
e arbetsuppgifter LASA, ibland: protokoll frdn APT-méten

Arbetsuppgifter som innebdr att SKRIVA - som P/NY utfor varje dag, ofta eller ibland
Kan det vara svérare att skriva ndgot formellt &n en inkOpslista? Kan det vara svérare att fora en
journalanteckning @n kontaktuppgifter till en besékande?

e EX arbetsuppgifter SKRIVA, varje dag: uppgiftoverldmning/rapport

e arbetsuppgifter SKRIVA, ofta: bestéllningslista till verksamheten

e arbetsuppgifter SKRIVA, ibland: mejl till en anhorig

Arbetsuppgifter som innebdir att TALA - som P/NY utfor varje dag, ofta eller ibland
Kan det vara svarare att tala med nagon i telefon d4n 6ga mot 6ga? Kan det vara svarare att tala med
en anhorig 4n en vardtagare?

e EX arbetsuppgifter TALA, varje dag: med kollegor om

e arbetsuppgifter TALA, ofta: med inringande till arbetsplatsen

e arbetsuppgifter TALA, ibland: med kollegor pd APT

Arbetsuppgifter som innebiir att RAKNA - som P/NY utfor varje dag, ofta eller ibland
Kan det vara svérare att raikna mynt &n sedlar? Kan det vara svérare att rakna medicin &n
lagerartiklar?

e EX arbetsuppgifter RAKNA, varje dag: antal portioner till lunch
e arbetsuppgifter RAKNA, ofta: antal varor som ska bestillas
e arbetsuppgifter RAKNA, ibland: inventering av forrad

Digitala arbetsuppgifter - som P/NY utfor varje dag, ofta eller ibland
Kan det vara svérare att anvinda Word én Outlook? Kan det vara svarare att skriva en
journalanteckning dn ett mejl till chefen?

o EX digitala arbetsuppgifter, varje dag: journalanteckning
o digitala arbetsuppgifter, ofta: uppdatering kring verksamhet
o digitala arbetsuppgifter, ibland: medarbetarenkt
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Verktyget ORD OCH UTTRYCK FOR YRKESSPRAK

Modersmal Svenska Forklaring av ordet

For att P/NY ska kunna fanga upp alla ord och uttryck som &r vanliga inom yrket, fackspraket, ar det
viktigt att varje dag fylla pa ordlistan.

+ Minst fem nya ord per dag, som hor till yrket och verksamheten, ger ett utokat ordforrdd med
ett par hundra ord per méinad

« P/NY fér pé sé sitt sin egen ordbok for yrket och verksamheten, och kan ga tillbaka till sin
ordbok nér det behovs

» Handledaren kan dven se om vissa arbetsuppgifters nddvéandiga ord och uttryck har tagits
uppvid utldrning

« Att verkligen forstd inneborden av ett ord eller skilja mellan ord som heter likadant men har
olika betydelse, t ex ordet fi/ kan vara svért, och dé kan ordet behova forklaras ytterligare



Verktyget HUVUDEGENSKAPER - forklaring till underlaget och metoden

Forutom utbildning och arbetslivserfarenhet dr anstélldas personliga egenskaper, som anvédnds inom
yrkesrollen, véldigt viktiga for arbetsgivare. Var erfarenhet dr att ménga P/NY inte kénner till eller
forstar detta. Att inte kdnna till detta eller veta hur man sjdlv forhéller sig till dessa egenskaper, ar
ofta avgorande for om en P/NY kan vara aktuell for anstillning eller ej. Oavsett yrke och bransch,
kravs till exempel alltid formégan och viljan till att samarbeta och samverka med kollegor och 6vriga
funktioner/personer som yrkesrollen har kontakt med.

De fjorton huvudegenskaper som anvinds i den hdr metoden &r framtagna av arbetsgivare inom olika
branscher i Europa, vilket dven visar att samarbete och samverkan &r betydande inom alla yrken. Pa
de flesta svenska arbetsplatser dr det just dessa egenskaper som gés igenom vid ett medarbetarsamtal.
Vi anser det viktigt att forbereda P/NY pa vad detta innebar.

Varfor behover dessa huvudegenskaper anviandas?

e Arbetsgivaren behover tydliggora vad som forvintas av samtliga anstillda, precis som med
yrkessprak och arbetsuppgifter. Verktyget Huvudegenskaper forklarar “koderna” pa svensk
arbetsmarknad. Det finns ingen annan heltdckande information som géller for alla
arbetsgivare som pa ett lattforstaeligt sitt beskriver vad som forvintas av anstdillda inom
olika yrken.

e Dé utgangspunkten for samtliga huvudegenskaper alltid ar den praktik-/arbetsplats som &r
aktuell for P/NY, blir den specifika praktik-/arbetsplatsen noggrant forklarad och
genomgangen.

e Datill exempel Ansvar ser olika ut pa olika arbetsplatser, dr det av stor vikt att definiera den
specifika praktik-/arbetsplatsens krav pa ansvar. Ténk pé skillnaden mellan ansvarstagande
som tandlékare och som bibliotekarie. Inget ar béttre eller simre, men det ar helt klart olika.

o Utifrén ett arbetsgivarperspektiv &r avsikten alltid att bedoma P:s/NY:s egenskaper i
forhéllande till arbetsgivarens krav och dnskemal

e Skattningen/sjélvskattningen hor alltid ihop med en 16sning till hur P/NY kan ta sig till ndsta
nivd. Om t ex nadgon far en 2: a pa Samarbetsformdga behovs konkreta uppgifter som handlar
om vad och hur P/NY kan gora for att erhélla en 3a. Sjdlvmant hjilpa en kollega vid behov?
Téacka upp for en kollega vid arbetsanhopning? Allt utgér fran den specifika arbetsplatsens
forutséttningar och behov!

e Tydlighet och rak kommunikation blir ett av resultaten nar Huvudegenskaper anvénds!
Genom att sétta ord pa vilka krav och dnskemél som arbetsgivare har pa sina anstéllda
forenklas hela processen; P/NY blir tryggare, handledaren har ett underlag till information
och diskussion, chefen far vetskap om att P/NY formas i enlighet med arbetsplatsens
onskemal.

e Den hidr metoden problematiserar aldrig P/NY, eftersom arbetsgivarens krav och
forvantningar géller for samtliga anstdllda pd arbetsplatsen.

Vi vet att manga av orden och uttrycken i Huvudegenskaper ar svara! Men vi har medvetet valt dem
eftersom dessa egenskaper, ord och uttryck forekommer 1 platsannonser och pa medarbetarsamtal.

De dr darfor viktiga att kdnna till, dversitta och forsta ndr man borjar arbeta med dokumentet. Det
ar nodviandigt att P/NY ndr till skala 4 eller 5 for att 6ka mojligheterna till anstéllning. Detta mal
ska vara tydligt for alla redan vid start av praktiken/introduktionen.



Hur ska dessa huvudegenskaper anviandas?

e Om P/NY inte har svenska som modersmal, méste hela dokumentet Huvudegenskaper
skrivas ut och ldmnas till P/NY i god tid innan skattningen/sjélvskattningen kan goras. Detta
for att overséttning dr nddvindig, och dven forstaelse for orden och uttrycken, och ofta dven
den arbetsmissiga kontexten. Handledaren hjélper till med detta!

e Huvudegenskaper ska anvindas vid tre tillfallen under praktiktiden; i borjan, i mitten och i
slutet. For att né forstaelse for vad yrkesrollen krdver och vad arbetsplatsen krdiver ér det
nddvéndigt att inte enbart gora en bedomning. Tre skattningar gors for att P/NY ska fa
mdjlighet att utvecklas och dven hinna ldra sig vilka egenskaper som dr nddvéndiga inom
yrkesrollen.

P/NY och handledaren ska gora detta samtidigt, men inte tillsammans. P/NY gor en
sjdlvskattning och handledaren gor en skattning. Var for sig.

e Under en uppfoljning med en stodfunktion gar P/NY, handledare och stédfunktion
tillsammans igenom bégges skattningar.

e Om P:s/NY:s och handledarens skalor vid skattningen ligger langt ifran varandra, ar det alltid

handledarens skattning som géller. Det dr oerhort viktigt att fortydliga att handledarens
skattning utgdr fran att P/NY ska ha sa mycket kunskap att ett vikariat/en anstéllning kan vara
en mojlighet efter praktikperioden.

o Syftet med Huvudegenskaper och malet med praktiken/introduktionen ar alltid att gora det
som krévs for att P/NY ska kunna bli en potentiell framtida medarbetare.

e Anvindandet av Huvudegenskaper ska aldrig nyttjas till att sld ned pa P/NY och dennes
egenskaper!

e Varje egenskaps skattning ska kunna motiveras, bdde av P/NY och av handledaren.
Handledaren bor dven tdanka ut uppgifter/situationer som gor att P/NY kan ta sig till ndsta steg
pa skalan.

e Vid praktikavslut ldmnas ett praktikintyg till praktikanten dir den tredje och sista skattningen
av Huvudegenskaper skrivs in.



Ex. ANSVAR

att kunna ta ansvar for sina egna arbetsuppgifter, andras arbetsuppgifter, hur du representerar
foretaget med mera.

Uppskatta hur bra du dr pa att ta ansvar

Acceptabelt for yrket 5 4 3 2 | Inte acceptabelt for yrket
Huvudegenskap Datum Datum Datum
Ansvar
Samarbetsférmaga
Punktlig

Sjdlvstindig

Visar intresse

Motiverad

Villig att ldra sig

Presentabel

Kan hantera kritik

Formaga att tala om viktiga
saker

Accepterar hierarkiska system

Vintar pa sin tur/bokade tider

Framforhallning

Schemaldggning




Verktyget SJALVSKATTNING/SKATTNINGSPRAKUTVECKLING - férklaring till
underlaget och metoden

Malet med praktiken/introduktionen dr att P/NY ska kunna utfora arbetsuppgifterna bade
kvalitetssdkert och sjdlvstdindigt, och detta for att mojliggora vikariat och anstillning 1 framtiden.
Forutom den grund i svenska spraket som utrikesfodda far pd sfi, krdvs dven yrkessvenska inom det
yrke P/NY viljer. Dartill kommer en mangd andra indelningar av ett sprék, som ocksa kan behdva
forstas for att bade definiera och ldra sig ett sprak.

Projektet Larande rekrytering har definierat ett spriks bestandsdelar pa foljande sitt:

Pa sfi

Strukturerat

Pa arbetsplatsen

Ostrukturerat

Forberett Oférberett

Nationellt sprak Yrkessvenska

Socialt sprak

Kulturellt sprak
Teckensprik
Kroppssprak

2

” Det outtalade spraket
Bildsprak

K Digitalt sprak /

Genom att definiera det svenska spriket pa detta sétt, har det underléttat att identifiera de olika
spréksituationer som kan vara svara pa en praktikplats/introduktion. Under projektets gang har det
till exempel kunnat konstateras att ett dldreboende i Pited har olika kulturella sprak pa olika
vaningar. Inget av dem é&r vare sig rétt eller fel, de &r helt enkelt bara olika. Om négon inte har
svenska som modersmél &r detta ytterligare en faktor som forsvérar, eftersom de olika typerna av
kulturellt sprék behover knytas till de olika vaningsplanen pa dldreboendet i stéllet for till svenska
spraket i stort.

Forutsattningar for inldrning pa sfi eller pa arbetsplatsen skiljer sig at viasentligt. I den vénstra bilden
ar bade eleven och lidraren forberedda pa vad som ska tas upp och det ar pa elevens kunskapsniva. I
den hogra bilden ér ingen spraksituation forberedd vilket ofta medfor stress och press for P/NY. Det
kan ocksé vara lika utmanande att lara sig ett korrekt yrkessprak som det kan vara att ldra sig vad
man pratar om kring fikabordet pa rasten. Dartill ska P/NY &ven ldra sig att utfora ménga nya
arbetsuppgifter.



Sjalvskattning/skattning kan knytas ihop med dokumentet Sprdksituationer. Déar har P/NY och
handledaren identifierat olika spréksituationer som hor ihop med arbetsuppgifter som innebér att
P/NY ska ldsa, tala, skriva och rikna.

Projektmedarbetarna har under projektets ging pa arbetsplatser ofta stott pa pastaendet att P/NY
inte kan svenska. Da har vi alltid stéllt fragan: ”Vilken del av svenskan ér besvirlig for P/NY?
Vad ir det som ir svirt for P/NY i spriket eller spriksituationen?” For att pd rétt sitt kunna
16sa svarigheten, ar det oerhort viktigt att ringa in vad som utgor hindret. I en dialog dr savél
avsindare som mottagare lika betydelsefulla. Har avsdndaren sjélva forstatt var problemet finns?
For vissa dr det svarare att tala dn att skriva, for andra ar det svarare att l1dsa 4n att tala och sa vidare.
Mycket hinger ithop med P:s/NY:s vana vid studier samt att 14ra in och anvénda ett sprik pé olika
satt. Darfor anvinds detta underlag for sjalvskattning/skattning av sprakutveckling — for att hitta
besvirliga spréksituationer och 16sningar till desamma.

Arbetsplatserna och de funktioner som befinner sig runt P/NY behover bli medvetna om samtliga
utmaningar som kommer med att ldra sig ett nytt sprak, samtidigt som nya arbetsuppgifter ska laras
in.

For att mojliggora framtida vikariat och/eller anstéllning for P/NY, ar det dven i skattningen av
sprakutveckling nodviandigt att nd upp till 4 eller 5 pé skalan. Detta mal ska vara tydligt for alla
redan vid start av praktiken och dven hir ska mdjliga insatser och uppgifter anges, for att
praktikanten under arbetets gédng ska kunna ta sig till nista nivd pé skalan.

Hur ska denna skattning av sprakutveckling anvindas?

e Hela dokumentet Skattning sprakutveckling skrivs ut och lamnas till P/NY 1 god tid innan
skattningen/sjélvskattningen kan goras. Detta for att dverséttning dr nddvéndig, och dven
forstaelse for orden och uttrycken; ofta d&ven den arbetsmissiga kontexten.

o Skattning sprakutveckling ska anvindas vid tre tillfdllen under praktiktiden; i borjan, i mitten
och i slutet. For att né forstaelse for vad yrkesrollen krédver och vad arbetsplatsen krdver ar
det nddvéndigt att inte enbart gora en bedomning. Tre skattningar gors for att P/NY ska fa
mojlighet att utvecklas och dven hinna lédra sig den nivé av svenska som dr nédvédndig inom
yrkesrollen.

e P/NY och handledaren ska gora detta samtidigt, men inte tillsammans. P/NY gor en
sjdlvskattning och handledaren gor en skattning. Var for sig.

e Under en uppf6ljning med en stédfunktion gir P/NY, handledare och stodfunktion
tillsammans igenom bégges skattningar.

e Om P:s/NY:s och handledarens skalor vid skattningen ligger ldngt ifrn varandra, ar det alltid
handledarens skattning som géller. Det dr oerhort viktigt att fortydliga att handledarens
skattning utgar fran att P/NY ska ha sa mycket kunskap att ett vikariat/en anstéllning kan vara
en mojlighet efter praktikperioden.

o Syftet med Skattning sprakutveckling och malet med praktiken/introduktionen ar alltid att
gora det som krévs for att P/NY ska kunna bli en potentiell framtida medarbetare.

e Anvindandet av Skattning sprakutveckling ska aldrig nyttjas till att sla ned pd P/NY- varje
skattning ska kunna motiveras, bade av P/NY och av handledaren. Handledaren bor dven
tanka ut uppgifter/ situationer som gor att praktikanten kan ta sig till nasta steg pd skalan.

e Vid praktikavslut ldmnas ett praktikintyg till praktikanten dér sista skattningen av
Sprakutveckling skrivs in



Ex. LASA

exempelvis ldsa och forsta arbetsinstruktioner, dokumentation, rapporter, skyltar, innehéllsforteckningar,
bestéllningar.

1 2 3 4 5
Helt beroende av Genomfor vissa Genomfor flera Genomfor Genomfor
stod/hjélp/instruktioner. uppgifter uppgifter merparten av uppgifter helt
sjdlvstiandigt, men sjalvstandigt uppgifterna sjalvstindigt, och
oftast behovs hjdlp.  behover hjilp sjdlvstindigt behover darfor
ibland. behover hjilp vid inte hjalp.

enstaka tillfallen.

Vad behdver deltagaren 6va pa for att kunna genomfora dessa uppgifter sjalvstandigt?
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Verktyget INTYG

Utvecklingen som en individ gor genom en praktik, ar en viktig del av ett framtida och/eller fortsatt
arbetsliv. For en utrikesfodd person som soker arbete kan det vara svart att pavisa, att hen pé ett
strukturerat sdtt har arbetat med just de delar som en svensk arbetsgivare med stor sannolikhet
sarskilt kommer att titta pa. Darfor blir ett intyg vid praktiktidens slut, det formella beviset pa den
viktiga insats som personen har gjort och den utveckling hen har genomgatt. Bade for sig sjilv och
for en potentiell arbetsgivare, dr det ett kvitto pa anstéllbarhet.

Att fa ett intyg hojer dven sjalvfortroendet hos individen och som vi vet, ér ett bra sjdlvfortroende
viktigt for mojligheterna att bade séka och fd ett arbete. Ett intyg ger samtidigt dig som handledare
tillfredsstéllelsen att fi summera resultatet av det viktiga arbete du och praktikanten har utfort
tillsammans; ett arbete som med din hjélp bidrar till att ytterligare en person hittar sin plats 1
arbetslivet med egen forsorjning.
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INTYG

FOR UTFORD ARBETSPRAKTIK

Namn

har under perioden

XX

haft arbetspraktik vid

arbetsplats, avdelning, forvaltning,
Pitea kommun

Utforda arbetsuppgifter/uppdrag:

Fyll i arbetsuppgifter som tillhor yrkesrollen

Lart sig yrkessprak for yrkesrollen

Pitea kommun




SKATTNING AVSEENDE 14 HUVUDEGENSKAPER

Arbetsgivare och utbildningsanordnare i Europa har tagit fram 14 huvud-
egenskaper som man kraver och/eller uppskattar hos sina anstillda/elever.
Under praktiktiden har en skattning gjorts av var deltagaren star i forhallande
till dessa huvudegenskaper, vid tre tillfillen, av savil deltagaren som
handledaren. Skattningen utgar ifran arbetsplatsens krav. Siffran | motsvarar
ldgsta poding och siffran 5 motsvarar hégsta podng.

Handledarens slutgiltiga och sammanfattande omdome ges nedan:

Ansvar
Samarbetsformaga
_ Punktlig
__ Sjalvstandig
Visar intresse
Motiverad
_ Villig att lara sig
Presentabel

Kan hantera kritik

Formaga att tala om viktiga saker

Acceptera hierarkiska system
Vintar pa sin tur/bokade tider
Framférhallning

_ Schemalaggning




SKATTNING AVSEENDE SPRAKUTVECKLING |
FORHALLANDE TILL YRKESSPRAK

Under praktiktiden har en skattning gjorts av deltagarens sprakutveckling,
vid tre tillfallen, avseende deltagarens sprdkliga formdga att sjalvsténdigt utfora
arbetsuppgifter som innefattar att lasa, skriva, tala och rakna.

Skattningen har gjorts av savil deltagare som handledare, och utgar ifran
arbetsplatsens krav.

| skattningens skala for bedomning (I - 5) utgor
siffran I: Helt beroende av stod/hjalp/instruktioner

siffran 5: Genomfor helt sjalvstandigt och behover darfor inte hjalp

Handledarens slutgiltiga och sammanfattande omdome ges nedan.

Vid arbetsuppgifter som innefattar att deltagaren har behovt

Lasa
Skriva
Tala

Rakna

Deltagarens sprakliga progression under praktiktiden

Sprakprogression enligt handledare och deltagare avseende forstaelse och
anvindande av svenska spraket har utvecklats fran x % vid praktikstart till
x % vid praktikslut.

Handledare
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