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Vart utvecklingsarbete kring prao

‘Alla kommunala

skolor jobbar

. efter riktlinjer
Praoperioder och rutiner for
planeras centralt - prao - fore,
arbete paborjas under och efter,
Kring rutiner — etablerad
digital hantering, samverkan och
® Alla skolor samverkan anvandning
planerade upplagg praktikplatsen.se praktikplatsen.se
sjalva - manuell
hantering
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Organisation

En praosamordnare pa forvaltningsniva

Rektorer skapar forutsattningar for
personalen

Praktikansvarig pa respektive skola
Larare/mentorer ansvar for vissa delar

Process

*  Planering

*  Forberedelse

*  Genomférande

*  Uppfoljning

*  Checklistor till respektive punkt
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Planering prao

Innan varje ldsarsstart

* Prao planerad i praktikplatsen.se (praktikplanering) — Skolornas respektive
praktikperioder

* Inlasning elever - Inlisning av elevuppgifter och koppling till respektive planerad
praktikperiod.

* Kontakt med samverkande arbetsplatser infor respektive termin — Erbjudanden om
prao-platser enl 6verenskommelse aktiverade i praktikplatsen.se

* Rektor skapar forutsattningar for personalen — Personalen pa skolan maste ha tid och
praktiska forutsattningar att arbeta med prao enligt processbeskrivningen. Prao ar en integrerad
del av undervisningen sa rektor behover ge personalen forutsattningar att arbeta med prao i sin
undervisning och kunna forbereda eleverna infér, under och efter deras praoperiod. Prao
inklusive praouppgifter ska vara planerade i personalens arshjul.
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FOrberedelse prao

7 veckor innan praktikstart:

. Uppstart med introduktion till elever— Elevinfo om praktikplatsen.se, utdelning av |6senord. Information om
att personuppgifter ar registrerade i praktikplatsen.se. Genomgang viktig info infor prao.

d Praktikuppgifter — Arbetsuppgifter klara fér varje respektive arskurs Uppgifterna ska vara kopplade till
skolamnena.

i Prao-samtal — Vigledning (malsittningar, intressen, méjligheter etc.)

4 veckor innan praktikstart:

* Tilldelning av platser — Mgjlighet for eleven att séka platser i praktikplatsen upphér, larare/praktikansvarig kan
bekrafta platser eller soka nya at eleverna.

*  Egna ordnade platser bekraftade — EOP-blanketter inlimnade och godkinda av skolan

2 veckor innan praktikstart:
. Bekraftelse av praktikplats — Elev far bekriftelse av praktikplatsen via praktikplatsen.se

. Bekraftelse av praktikant - Information om praktikant med féljebrev skickas ut till arbetsplatsen. Féljebrevet
kan aven innehalla info om vilka arbetsuppgifter eleven har med sig under praon.

Senast 1 vecka innan praktikstart:

* Elev har varit i kontakt med praktikplatsen — Ska bekriftas av praktikansvarig pa skolan och mentorer genom
samtal med eleven (fragor dar eleven maste utveckla sitt svar).
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Checklistor for stod i processen

Mentor eller &mneslirare gar igenom Praktikansvarig pa skolan

¢ syfte med prao: - Wisar praktikplatsense platser och dela ut lasenard och hur det gdr til att sdka platser
- pa elavan kunskaper och erfarenhater fér att kunnata stillning 8 frigor som rar den egna

framtiden - Information om att elevernas personuppgifter ar registrerade i praktikplatsen se
- gelnblick i arbetsbivet cch deras majlighater och kraw

- hidra il &kad sjalvkannadomoch sjavinsikt Kontakt med faretaget (nir man fitt plats via praktikplatsen se sa tar man kontakt med

* Tya praktikveckor som man som bir ta vara pa arbetsplatsen, ringer eller mailar senast veckan innan prac)

= praktik grund infie val till gyminasiet (hur man som elev kan tanka)

= wilja vad man 3r intresserad av eller ndgot helt nytt som man inte vet ndgot om (hur - Praktikintyget [arbetsplatsen far under praoveckan ett mail med ldnk dir de fyller i
man som elev kan tanka) omddme om eleverna galler bide platserna som man fitt via praktikplatsen.se och

«  upptridande - kiidsel [alika fér olika branscher) ECP)

*  Tider

= sjukanmalan (bade skolan och arbetsplatsen)
*  lunch och resor fregler far matersdttning och praobusskort)

= firsakringar (att man som eley dr firsdkrad av Sundsvalls kemi Checklista fér mentor att ta upp veckan innan
»  uppgifter att géra under veckan eleverna ska ut pa praktik
Sundsvalls
knmmun 0 innan eleyvern I raktik ka mentorm kol
Har alla sin platsheskrivaing ?

Har afla koll pd vem som dr kontaktperson?

Har alia koll pd adress och telefonnummer tilt proktikplatsen?
Har alia koll pd arbetstider?

Har alia kell pd vad som giller angdende lunch under veckan?
Har alla koll p& vitka kidder de ska ha?

Haor allo kol pd vitka arbetsuppgifter de sko prova pa?
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Riskbeddmning

Att tinka pa

Finns det ndgot som arbetsplatsen behiver veta om eleven innan pracveckan? Finns
det sarskilda behovy, behdver man anpassa pd ndgot s3tt mm

Praktikansvarig | samrdd med mentorer kommer Sverens om man behiver meddela
praktikplatsen cch vad man i sa fall behdver informera om

Kontakt med virdnadshavare for Gwerenskemmelse om vem som informerar om
diagnos eller annan kanslig information. (mentor ansvarar fidr kontakt med hemmet, sy
kanwvara behjalplig vid infermation tl praktikplats)

Art informera om ev specialkost eller andra allergier [mentor | dialog med hemmet)

Sundsvalls
kommun

Sundsvalls
kommun

Rutiner for bedémning av praoplats

Arbetsplatser far information om arbetsmiljdansvar pd den blankett som skolan limnar
ut til dem | samband med att eleven stker praoplats

Praktikansvarig pd skolan kontrollerar att platsen dr siker utifrdn de krav som finns fran
arbetsmiljdverket

vid tweksamheter kentaktas praktikplatsen for avstdmning em vad det ar tankt att
eleven kommer att utfidra fir arbetsuppgifter

id behov dialog med praktikansvariga pd andra skolor samt den centralt ansvarige for
praktikplatsen.se.

I samrdd med mentorer och skolhdlsovardspersonal girs beddmning for elev med

sarskilda behav o en plats r lamplig eller inte
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Genomfdorande och uppfdljning

Praktikbesok

Personal fran skolan besdker eleven under
praktikperioden. Personal pa skolan kan vara
mentorer, amneslarare, kurator, rektor m fl.

Vid praktikbesoket gors en uppfoljning av hur
arbetsplatsen upplever samarbetet med
skolan.

Malsattningen ar att alla elever ska fa ett
besok. Om detta inte ar mojligt att genomfora
sa kan man via ett telefonsamtal géra en
avstamning.

Uppfoljning praktikuppgift
Respektive larare foljer upp genomférandet av
praktikuppgifterna.

Utvardering Elev

Eleven utvarderar sin prao via den lank vi
anvander. Utvardering ska géras inom en vecka
efter avslutad prao.

Reflektion

Elev tillsammans med ansvarig mentor eller
amneslarare.

Ersattning mat och resor

Eleven har fyra veckor pa sig att ansékan om
ersattning for mat och resor. Personal pa
skolan beslutar om man har ratt till ersattning.
Mer information om hantering finns i
dokumentet “Rutinbeskrivning for mat- och
reseersattning praktik”
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Utvarderingsfragor elever

* Jag kande till syftet med prao
*  Praon motsvarade mina forvantningar

*  Praon har bidragit till mer kunskap om vad jag vill géra i
framtiden

* Jag fick en handledare och introduktion forsta dagen
* Arbetsplatsen jag gjorde prao pa:

* Jag kan rekommendera andra elever att géra prao pa denna
plats

* Vilka skolamnen hade du nytta av pa arbetsplatsen?

*  Hurvar jag som praoelev under min praovecka?

* Vad var bra under praoveckan?

* Vad var mindre bra?

* Vad skulle jag sjalv kunnat gora for att det ska bli annu battre?

*  Fick du besok/telefonsamtal av nagon personal fran skolan
under praon
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Utvecklingsomraden

Praouppgifter

Besok/kontakt under praoveckan
Utvardering

Lararnas delaktighet

Praktikintyg

Hur blev det?
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Fordelar samverkan praktikplatsen.se

Tydlighet for alla berorda

Forenklar administration och kommunikation
Funktion ej person

Langsiktiga relationer foretag

Samlad bank

Likvardighet for elever

Overblick riskbedémning

Erfarenhetsutbyte

%‘“
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Prao under pandemin

*  Kunnat genomfora prao ht 2020 med viss anpassning samt ht 2021 som vanligt
* Installd prao vt 2020 och vt 2021

* Underlag med forslag pa schema samt upplagg togs fram centralt med innehall som aktorer att
kontakta for samarbete, bl a UF och Arbetsmarknadskunskap, tips pa lektionsupplagg, filmer mm

*  Varje skola planerade sedan sitt upplagg utifran sina forutsattningar

Sundsvalls
kommun



Tack for att ni lyssnade!
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