Pitea kommun Huvudegenskaper

Fyll i din sjélvskattning/skattning av respektive egenskap i sammanfattningen efter samtliga egenskaper,

innan forklarande text. Praktikant och handledare fyller i underlag av Huvudegenskaper var for sig.

ANSVAR - Vad har ansvar for betydelse i er yrkesroll?

Ex att kunna ta ansvar for dina egna arbetsuppgifter, att utféra dina arbetsuppgifter pa rétt satt?

Uppskatta hur bra du dr/praktikanten dr pa att ta ansvar

Acceptabelt fér yrket 5 4 3 2 | Inte acceptabelt for yrket

SAMARBETSFORMAGA - Vad har samarbetsformaga for betydelse i er yrkesroll?

Ex att kunna utféra arbetet tillsammans med kollegor och chefer, hjdlpa och stétta varandra?

Uppskatta hur bra du dr/praktikanten dr pa att samarbeta

Acceptabelt for yrket 5 4 3 2 | Inte acceptabelt for yrket

PUNKTLIGHET - Vad har punktlighet for betydelse i er yrkesroll?

EX komma i tid till jobbet, fran raster och lunch, inte ga for tidigt fran jobbet?

Uppskatta hur bra du dr/praktikanten dr pa att halla 6verenskomna tider

Acceptabelt for yrket 5 4 3 2 | Inte acceptabelt for yrket

SJALVSTANDIGHET- Vad betyder att arbeta sjilvstindigt i er yrkesroll?

EX att kunna utf6ra sina arbetsuppgifter utan en chef eller en kollega?

Uppskatta hur sjilvstiandig du dr/praktikanten ar

Acceptabelt for yrket 5 4 3 2 | Inte acceptabelt for yrket



VISAR INTRESSE — Vad betyder att visa intresse i er yrkesroll?

EX sjélv hitta ndsta arbetsuppgift, vilja veta sa mycket som majligt om arbetet/arbetsplatsen?

Uppskatta hur mycket du/praktikanten visar ditt/sitt intresse

Acceptabelt for yrket 5 4 3 2 I Inte acceptabelt fér yrket

MOTIVERAD - Vad betyder att visa sig motiverad i er yrkesroll?

EX att visa att den hir arbetsplatsen dr den rdtta, att det finns omtanke fér kollegor/kunder?

Uppskatta hur motiverad du/praktikanten dr att arbeta

Acceptabelt fér yrket 5 4 3 2 | Inte acceptabelt fér yrket

VILLIG ATT LARA SIG — Vad betyder villig att lira sig i er yrkesroll?

EX visa intresse for kollegors kunskaper, visa nyfikenhet for att lara sig s mycket som mojligt?

Uppskatta hur bra du dr/praktikanten dr pa att lira dig/sig

Acceptabelt fér yrket 5 4 3 2 | Inte acceptabelt fér yrket

PRESENTABEL - Vad betyder att vara presentabel i er yrkesroll?

EX visa respekt infor krav pa klddsel, hygien, make up, smycken m. m.?

Uppskatta hur villig du/praktikanten dr till att uppfattas som presentabel

Acceptabelt for yrket 5 4 3 2 I Inte acceptabelt fér yrket

KAN HANTERA KRITIK - Vad betyder att hantera kritik i er yrkesroll?

EX att kunna bem&ta en arg kund/anhdrig, att kunna "gbra om och gbra réatt” utan att bli sur?

Uppskatta hur duktig du/praktikanten dr pa att hantera kritik

Acceptabelt for yrket 5 4 3 2 I Inte acceptabelt fér yrket




KAN TALA OM VIKTIGA AMNEN - Vad betyder att tala om viktiga mnen i er yrkesroll?

EX veta ndr det ar ldge att skdmta eller inte, kunna vara allvarlig och beméta personer med respekt?

Uppskatta vilken férmaga du/praktikanten har att kunna tala om viktiga @mnen

Acceptabelt for yrket 5 4 3 2 | Inte acceptabelt for yrket

ACCEPTERAR HIERARKISKA SYSTEM - Vad betyder det i er yrkesroll?

EX visa respekt infor de ledare/chefer som féretaget har utsett, visa respekt infér deras ansvar?

Uppskatta vilken formaga du/praktikanten har att acceptera hierarkiska system

Acceptabelt for yrket 5 4 3 2 | Inte acceptabelt for yrket

VANTAR PA SIN TUR/BOKADE TIDER - Vad betyder det i er yrkesroll?

EX visa respekt for kollegors/chefers arbetsuppgifter och arbetstider, forstd att alla kan ha mycket att géra?

Uppskatta vilken formaga du/praktikanten har att vinta pa din/sin tur eller pa bokade tider

Acceptabelt fér yrket 5 4 3 2 | Inte acceptabelt for yrket

FRAMFORHALLNING - Vad betyder framférhlining i er yrkesroll?

EX att i god tid meddela planerad franvaro, kunna byta arbetstid med kollegor i god tid?

Uppskatta hur god framférhallning du/praktikanten har

Acceptabelt for yrket 5 4 3 2 | Inte acceptabelt for yrket

FOLJA SCHEMALAGGNING - Vad betyder att folja schemaliggning i er yrkesroll?

EX f6rsta att verksamheten ar grunden till schemaldggning, forsta orsak till behov av schema?

Uppskatta hur du/praktikanten kan folja arbetsplatsens schemaldggning

Acceptabelt for yrket 5 4 3 2 | Inte acceptabelt for yrket



Sammanfattning

Huvudegenskap

I:a gangen

2:a gangen

3:e gangen

Ansvar

Samarbetsformaga

Punktlig

Sjalvstiandig

Visar intresse

Motiverad

Villig att ldra sig

Presentabel

Kan hantera kritik

Kan tala om viktiga amnen

Accepterar hierarkiska system

Vintar pa sin tur/bokade tider

Framforhallning

Folja schemaldggning

Vid utlimnande av praktikintyg anvinds resultatet frdn den tredje, och sista, gangens

skattning.




Huvudegenskaper - Forklaring till underlaget och metoden

Forutom utbildning och arbetslivserfarenhet ar anstdlldas personliga egenskaper, som anvinds
inom yrkesrollen, véldigt viktiga for arbetsgivare. Var erfarenhet ar att manga nya
medarbetare/praktikanter inte kénner till eller forstar detta. Att inte kénna till detta eller veta
hur man sjdlv forhaller sig till dessa egenskaper, dr ofta avgérande for om en nya
medarbetare/praktikant kan vara aktuell for anstéllning eller inte. Oavsett yrke och bransch,
krévs t.ex. alltid formagan och viljan till att samarbeta och samverka med kollegor och 6vriga
funktioner/personer som yrkesrollen har kontakt med.

De fjorton huvudegenskaper som anvinds i1 den hdr metoden dr framtagna av arbetsgivare
inom olika branscher i Europa, vilket dven visar att samarbete och samverkan dr betydande
inom alla yrken. P4 de flesta svenska arbetsplatser ar det just dessa egenskaper som gas
igenom vid ett medarbetarsamtal. Vi anser det viktigt att forbereda nya medarbetare/
praktikanter pa vad detta innebér.

Varfor behover dessa huvudegenskaper anvandas?

e Arbetsgivaren behover tydliggora vad som forvéntas av samtliga anstéllda, 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 sétt beskriver vad som forvintas av
anstdllda inom olika yrken.

e D4 utgéngspunkten for samtliga huvudegenskaper alltid &r den praktik-/arbetsplats
som &r aktuell for nya medarbetare/praktikanter, 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 tandldkare och som bibliotekarie. Inget &r béttre eller
samre, men det ar helt klart olika.

o Utifran ett arbetsgivarperspektiv ér avsikten alltid att beddma den nya
medarbetarens/praktikantens egenskaper 1 forhallande till arbetsgivarens krav och
onskemal.

e Skattningen/sjélvskattningen hor alltid ithop med en 16sning till hur den nya
medarbetaren/praktikanten kan ta sig till nésta nivd. Om t.ex. nidgon far en 2:a pa
samarbetsformdga behdvs konkreta uppgifter som handlar om vad och hur den nya
medarbetaren/prktikanten kan gora for att erhalla en 3:a. Sjdlvmant hjilpa en kollega
vid behov? Técka upp for en kollega vid arbetsanhopning? Allt utgar fran den
specifika arbetsplatsens forutséttningar och behov.

o Tydlighet och rak kommunikation blir ett av resultaten nir Huvudegenskaper
anvinds. Genom att sitta ord pa vilka krav och 6nskemadl arbetsgivare har pé sina
anstillda forenklas hela processen; den nya medarbetaren/praktikanten blir tryggare,
handledaren har ett underlag till information och diskussion, chefen féar vetskap om att
den nya medarbetaren/praktikanten formas i enlighet med arbetsplatsens 6nskemal.

e Den hir metoden problematiserar aldrig den nya medarbetaren/praktikanten, eftersom
arbetsgivarens krav och forvéantningar géller for samtliga anstéllda pa arbetsplatsen.



Vi vet att manga av orden och uttrycken i Huvudegenskaper ér svéra. Men vi har medvetet
valt dem eftersom dessa egenskaper, ord och uttryck forekommer i platsannonser och pa
medarbetarsamtal. De &r dérfor viktiga att kinna till, dversétta och forstd nar man borjar
arbeta med dokumentet.

Det dr nodvéndigt att den nya medarbetaren/praktikanten nar till skala 4 eller 5 for att 6ka
mdjligheterna till anstillning. Detta méal ska vara tydligt for alla redan vid start av
praktiken/introduktionen.

Hur ska dessa huvudegenskaper anviandas?

Om den nya medarbetaren/praktikanten inte har svenska som modersmal, maste hela
dokumentet Huvudegenskaper skrivas ut och ldmnas till den nya medarbetaren/ praktikanten i
god tid innan skattningen/sjilvskattningen kan goras. Detta for att 6versittning dr nddvéndig,
och dven forstielse for orden och uttrycken, och ofta dven den arbetsméssiga kontexten.

Huvudegenskaper ska anvindas vid tre tillfdllen under praktiktiden; i borjan, i mitten och 1
slutet. For att na forstaelse for vad yrkesrollen krdver och vad arbetsplatsen krdver ér det
nodvindigt att inte enbart gora en bedomning. Tre skattningar gors for att den nya
medarbetaren/praktikanten ska f& mdjlighet att utvecklas och dven hinna lira sig vilka
egenskaper som dr nddvéndiga inom yrkesrollen.

Den nya medarbetaren/praktikanten och handledaren ska gora detta samtidigt, men inte
tillsammans. Den nya medarbetaren/praktikanten gor en sjdlvskattning och handledaren gor
en skattning. Var for sig.

Under en uppfdljning med en stodfunktion gér nya medarbetare/praktikant, handledare och
stodfunktion tillsammans igenom bagges skattningar.

Om den nya medarbetarens/praktikantens och handledarens skalor vid skattningen ligger langt
ifran varandra, dr det alltid handledarens skattning som géller. Det dr oerhort viktigt att
fortydliga att handledarens skattning utgér fran att nya medarbetaren/praktikanten ska ha sé
mycket kunskap att ett vikariat/en anstéllning kan vara en mgjlighet efter praktikperioden.

Syftet med Huvudegenskaper och mélet med praktiken/introduktionen é&r alltid att gora det
som krévs for att den nya medarbetaren/praktikanten ska kunna bli en potentiell framtida
medarbetare.

Anvindandet av Huvudegenskaper ska aldrig nyttjas till att sla ned pa en ny
medarbetare/praktikant och dennes egenskaper.

Varje egenskaps skattning ska kunna motiveras, bade av den nya medarbetaren/praktikanten
och av handledaren.

Handledaren bor dven tanka ut uppgifter/situationer som gor att den nya
medarbetaren/praktikanten kan ta sig till nésta steg pa skalan.

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