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TILL DIG SOM PRAKTIKANT*

Sa roligt att du vill géra din praktik* hos oss!

Praktikperioden ar ett bra tillfalle for dig att testa ett yrke for att fa en uppfattning om vilka
olika arbetsuppgifter som ingar pa arbetsplatsen. Du far ocksa kdnna pa hur det ar att vara
en del av en arbetsgrupp och far en forstaelse for hur var kommun ar organiserad. En
praktikperiod kan dessutom leda till jobb! Oavsett om det blir nu eller i framtiden har du
alltid nytta av erfarenhet och goda referenser.

N

INFOR PRAKTIKEN
@ Ring eller mejla din handledare i god tid innan praktiken borjar.

@ Ta reda pa om du behover speciella arbetsklader och om du ska jobba inom- eller utomhus.
@ Stam av vad som géller for lunchrasterna. Ofta ar det enklast att ta med egen matlada.

@ Gorupp med din handledare vilken tid du ska komma forsta arbetsdagen och var ni ska ses.

@ Finns det nagot som handledaren beh&ver veta om dig, till exempel om du har nagon allergi?

@ Vissa verksamheter kraver utdrag ur belastningsregistret. Om det galler for just din arbetsplats
kommer du informeras om detta infor praktikens start da du i sa fall kommer behéva lamna in ett utdrag
ur belastningsregistret. Du kan |asa mer har Belastningsregistret - begar utdrag | Polismyndigheten (po-

lisen.se)

@ Lis pa om arbetsplatsen pa vanersborg.se.Forbered garna nagra fragor till arbetsplatsen om sadant
som du ar nyfiken pa.

UNDER PRAKTIKEN

@ Arbetstiden anpassas utifran de regler som géller for just din praktik. Ar du minderéarig far den vara
max 7 timmar per dag utover lunchrast och ska anpassas efter eventuell skolskjuts.

@ Du har alltid ratt till minst en halvtimmes lunchrast. Fraga din handledare om vad som géller.

@ Om du blir sjuk ska du meddela bade din h.andledare pa arbetsplatsen och
skola/Arbetsformedlingen/annan ansvarig. Ar du minderarig ska din vardnadshavare sjukanmala dig
enligt skolans rutiner.

@ Visa intresse och stall fragor under din praktik. Din praktik kan leda till framtida kontakter eller jobb.

@ Om du funderar dver nagot prata med din handledare.

@ Det ar inte tillatet att fotografera eller filma pa arbetsplatsen utan tillatelse. Du far heller inte
publicera bilder eller filmer fran Vanersborgs kommun i sociala medier.

@ P3vissa arbetsplatser géller sekretess och tystnadsplikt. Prata med din handledare om vad som
galler pa din praktikplats.

*Praktikant dr i detta material ett samlingsnamn for samtiiga individer som utan anstilining via grundskola, andra studier,
Arbetsformediingen eller annan insats genomfor en arbetsplatsfortagd period i kommunens verksamheter.




TILL DIG SOM TA EMOT PRAKTIKANTER*

OVERENSKOMMELSE OM PRAKTIK
SAKERSTALL ATT PRAKTIKPERIODEN

AR VERIFIERAD av skola/Arbetsférmedlingen/

annan ansvarig och att kontaktuppgifter till
berérda finns.

FORSAKRING Praktikanten ska vara
forsakrad genom skola/Arbetsférmedlingen/
annan ansvarig hela praktikperioden.

SEKRETESS OCH UTDRAG UR
BELASTNINGSREGISTRET Den som
gor praktik ska informeras om vad som
gallerkring tystnadsplikt och ska heller
intelamnas ensam i situationer dar
sekretessbelagda uppgifter hanteras.
Praktikanten ska ocksa lamna utdrag ur
belastningsregistret om verksamheten
kraver det.

PA ARBETSPLATSEN Informera kollegor
om att er arbetsplats kommer ta

emot en praktikant och planera lampliga
uppgifter som praktikanten kan delta i
och utfora sjalv.

FORBEREDELSER

PA ARBETSPLATSEN Férbered
arbetsplatsen med exempelvis dator, e-post,
tagg, arbetsklader,arbetsverktyg etc. Planera
en bra introduktion, visa girna den
kommunovergripandeintroduktionen och ga
igenom checklistan som finns pa intranitet
under Arbetsmiljo och anstallning/rekrytering
och introduktion.

UTSE EN HANDLEDARE Som

handledare har du en viktig roll som férebild
och ansvarar for att praktikanten kanner sig
vilkommen. Du ar ocksa ett stéd for
praktikanten under hela praktikperioden.

VALKOMNANDE Férbered praktikanten
pa vilken tid ni ska traffas forsta dagen och
var ni ska ses. Det &r ocksa bra om ni
kommit 6verens om hur ni ater lunch forsta
dagen sa praktikanten kan forbereda sig
genom att till exempel ta med sig en
matlada. Gaigenom detta dokument
tillsammans med praktikanten.

Viktigt att bade praktikant och handledare
signerar detta dokument for att bekrafta att
de tagit del av informationen.

INTRODUKTION Beritta om er
verksamhet - Vad gor ni pa jobbet? Vilka
yrken har ni och vilka utbildningar kravs for
att jobba hos er?

Det ar inte tillatet att fotografera eller filma
pa arbetsplatsen utan tillatelse.
Praktikanten far inte heller publicera bilder
eller filmer i sociala medier.Ga igenom
praktiska fragor som arbetstider,

lunch, rutiner, bemodtande, tystnadsplikt
med mera. Stim av praktikantens
forvantningar. Ta garna med praktikanten pa
en rundvisning i lokalerna och halsa pa
kollegorna.

*Praktikant dr i detta material ett samlingsnamn for samtliga individer som utan anstilining via grundskola, andra studier,
Arbetsformediingen eller annan insats genomfor en arbetsplatsforiagd period i kommunens verksamheter.



UNDER PRAKTIKEN

ARBETSTIDER Under praktiken ska
praktikanten folja arbetsplatsens arbetstider
sa langt det ar mojligt. Enligt
arbetsmiljdlagen far en praktikant inte borja
jobba fore klockan 06.00 och far inte sluta
jobba efter klockan 20.00.

For minderariga praktikanter far inte
arbetstiden vara langre &n sju timmar utdver
lunchrasten. Arbetstiderna ska ocksa
anpassas efter eventuell skolskjuts

ARBETSMILJO Sakerstall att

praktikanten har en god arbetsmiljo. Folj
arbetsmiljoverkets regler nar det galler
arbetsuppgifter, www.av.se sdkord "praktik”.
Vid minderariga praktikanter f6lj Minderarigas
arbetsmiljo (AFS 2012:3), foreskrifter.

FRANVARO Om praktikanten blir sjuk ska
hen anmala det bade till arbetsplatsens
handledare och till skola/Arbetsférmedlingen/
annan ansvarig. Om franvaroanmalan
uteblir ska arbetsplatsens handledare
informera skola/Arbetsformedlingen/annan
ansvarig samma dag.

Kontaktuppgifter ska finnas i det brev
arbetsplatsen fatt i samband med
overenskommelse om praktik, annars bor ni
ta del av uppgifterna fran praktikanten i
anslutning till praktikens start.

AVSLUT Tacka praktikanten for tiden ni

haft tillsammans, garna under en gemensam
fika i slutet av praktikperioden. Be om
aterkoppling om hur praktikanten upplevt sin
praktikperiod och be om eventuella tips pa
hur ni kan férbattra praktiken.

En praktik ar vagen till jobb! Erbjud garna
praktikanten att du kan vara referensperson.
Oavsett om det blir nu eller i framtiden, hos
oss eller i ndgon annan organisation, har
praktikanten alltid nytta av erfarenhet och
referenser for att komma in pa
arbetsmarknaden.

Oavsett om det blir nu eller i framtiden, hos
oss eller i ndgon annan organisation, har
praktikanten alltid nytta av erfarenhet och
referenser for att komma in pa
arbetsmarknaden.

EFTER PRAKTIKEN

NARVARO Nir praktiken ar slut ska arbets-
platsens handledare aterkoppla till skola/
Arbetsférmedlingen/annan ansvarig enligt
den dverenskommelse som gjorts i samband
med praktikens start.

Tack for att du och din arbetsplats tar emot
praktikanter!

Valkommen till Vinersborgs kommun!
Jag har tagit del av informationen i detta informationsmaterial.
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