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PRAO HANDLEDNING - FOR ARBETSPLATSEN

INNEHALL

Prao — en forsta arbetslivserfarenhet

e Prao - ett viktigt bidrag till studiemotivation och ansvarstagande
e Introduktionsfilm till dig som tar emot en praoelev
e Avsdndare till detta material

Innan praotiden

e Att ta emot och leda en praoelev — forutsattningar for psykologisk trygghet
e Information fran skolan och ansvarsférdelning

e Information till eleven — checklista

e Attt sdka en praoplats

Forsta dagen

e Introduktion av arbetsplatsen
e Presentation av eleven

Under praon

e Kommunikation och konstruktiv aterkoppling
e Avstamningar

Sista dagen

e Avslutande samtal
e Diplom

Intervju

e Jessica Norgren, tidigare hotelldirektor pa Hotel Haymarket, om hur praoveckorna kan forberedas och genom-
foras pa ett bra satt.
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PRAO HANDLEDNING - FOR ARBETSPLATSEN

Prao — en forsta arbetslivserfarenhet

Praon ar ett obligatoriskt inslag i grundskolan och utgor ofta ungdomarnas forsta sjalvstandiga och medvetna kontakt
med arbetsmarknaden. Denna praktikforlagda utbildning ar alltsa en vardefull modell for samverkan mellan skola
och arbetsliv, i syfte att bade kunskapsmassigt och mentalt forbereda framtidens arbetstagare infor det arbetsliv som
vantar.

Ert val att ta emot en praoelev ar alltsa ett fint satt att bidra till samhallsnyttan!

Syftet med prao ar att eleverna ska fa kunskaper om arbetslivet infor kommande studie- och yrkesval.
Prao &r en vardefull modell for samverkan mellan skola och arbetsliv utanfor skolan, och kan bidra med
viktiga erfarenheter infér kommande val av utbildning eller yrkesinriktning. Genom prao ska eleverna
fa erfarenheter av yrkeslivet och inblick i hur arbetslivet fungerar, samt hur arbetet i specifika bran-
scher gar till.

Skolverket (https://www.skolverket.se/regler-och-ansvar/ansvar-i-skolfragor/prao)

Prao — ett viktigt bidrag till studiemotivation och ansvarstagande
Innan praon far eleverna arbeta i skolan med att forbereda sig infor dagarna hos er genom att fa 6kad kunskap om vad
det innebar att vara pa en arbetsplats. Eleverna far ocksa forstaelse for hur skolans kunskapsmal och erfarenheterna
fran praotiden kan kopplas samman sa att de kan na sina framtida mal, med 6kad motivation som f6ljd.
Foljande teman har eleverna arbetat med:

e  Att skapa en kidnsla av meningsfullhet och delaktighet infor sin praotid.

e Att hitta strategier for att mota eventuella utmaningar och vikten av att skapa psykologisk trygghet.

e Att fa kunskap om vilka forvantningar som finns och hur de kan kommunicera pa ett konstruktivt satt.

e  Viktiga saker att tdnka pa innan och under praon (se checklistan nedan).

Da ménga praoelever inte har nagon arbetslivserfarenhet sedan tidigare ar det extra viktigt med ett bra mottagande pa
arbetsplatsen. Introduktionen pa arbetsplatsen ska fa eleven att kdnna sig trygg och vialkommen, och trygghet skapas
ofta genom tydlighet och lyhordhet. Syftet med detta material ar darfor att stotta er och ge er handfasta rad infor och
under praotiden, sa att dessa dagar blir en positiv erfarenhet bade for er och eleven.

Innan du tar dig an detta material rekommenderar vi dig att inledningsuvis titta pa féljande introduktionsfilm for att fa
en fin ingang i arbetet: https://vimeo.com/1116731274/3fblceea5c?share=copy

Avsandare av detta material

En sdker prognos for framtiden ar att dagens elever kommer att moéta en varld och en arbetsmarknad med hog for-
dndringstakt och med krav pa snabba anpassningar. De kommer att behéva kunna reflektera kring sig sjalva och sin
omgivning for att fatta kloka och genomténkta beslut. Genom att bygga broar mellan skola och arbetsmarknad vill vi
Oka det gemensamma ansvaret nar det kommer till att stodja dagens ungdomar. Vi vill rusta framtidens arbetstagare
med personliga kvaliteter och ett starkt sjdlvledarskap.
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Motivationslyftet har under tolv ar framgangsrikt arbetat med metod- och materialutveckling inom skolverksamhet,
och finns idag i 70 for-, grund- och gymnasieskolor runt om i landet. Grundtanken &r att starka elevernas och skol-
personalens psykiska hélsa, inre motivation och sjalvledarskap genom utbildningsprogram som bygger pa skolans
styrdokument och modern forskning. Vi tror att schemalagd systematisk sjdlvledarskapstraning, dar entreprendriella
kompetenser och mentala férmagor tranas, ar ett viktigt verktyg for att 6ka ungas studiemotivation, framtidstro och
ansvarstagande for sin hélsa, sina studier och samhéllet i stort. Férutom vara standardprogram utvecklar vi dven konti-
nuerligt tematiserade material som efterfragas. Detta material har utvecklats i ett gemensamt projekt med organisatio-
nen Sparks Generation och med stdd av Kronprinsessparets Stiftelse, samt |déer for livet — ett projekt som syftar till att
kvalitetssakra och erbjuda likvardiga mojligheter for alla ungdomar att hitta praoplatser som matchar deras 6nskemal
och drémmar om framtiden.

For mer information om Motivationslyftet: https://motivationslyftet.se/
For mer information om Sparks Generation: https://www.sparksgeneration.com/
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PRAO HANDLEDNING - FOR ARBETSPLATSEN

Elevens checklista

Innan praon
Jag har kontaktat min handledare pa praoplatsen for att stamma av:
e Vem som moter upp mig forsta dagen och var.
Vilka arbetstider som géller under veckan.
Vilka regler som finns gallande kldder.
Vilka rutiner som géller for lunch.
Jag har kollat upp resvag och fardsatt till praoplatsen.
e Jagvet vem som ar min kontaktperson pa skolan under praotiden.

Forsta dagen
e Jagvet vilka mina arbetstider ar.
e Jagvet rutinerna for lunch och raster.
Jag har fatt ett schema.
Jag vet hur jag kommer i kontakt med min handledare.
e Jagvet vem eller vilka jag kan prata med om jag har nagra fragor.
e Jagvet var jag kan hdnga upp mina ytterklader och férvara mina vardesaker.
Jag vet vilka som dr mina arbetsuppgifter och hur jag ska utféra dem.

Bra att tdnka pa under praon
e Halsa och presentera dig for dem du moter.
e Visaintresse genom att hjalpa till och be om fler arbetsuppgifter.
e Tainitiativ och slutfor de arbetsuppgifter som du blivit ombedd att genomfora.
e  Stall fragor nar du inte forstar, men reflektera sjalv innan du fragar.
e Var 6ppen och forsok att lara kanna personalen.
e Lagg undan mobilen nar du praoar och fraga om det finns det ett utrymme dar det gar att Iasa in den under
dagen.
e Fylliloggboken varje dag.
e Hall tider for moten eller andra aktiviteter.

Sista dagen
e Jag har stamt av med handledaren och tackat for praotiden.
e Jag har berattat for min handledare vad jag har lart mig.
e Jag har fatt intyg dar praoplatsen har skrivit ett omdome.
e Jag har fragat om handledaren vill vara min referens da jag soker jobb i framtiden.
e Jag har lamnat mina kontaktuppgifter och berattat att jag ar intresserad av att halla kontakten infor framtida
mojligheter till sommar- eller helgjobb.
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Innan praon

Att ta emot och leda en praoelev - forutsattningar for psykologisk trygghet

Psykologisk trygghet ar den enskilt viktigaste forutsattningen for trivsel, motivation och engagemang pa alla arbets-
platser. Man definierar det som den delade uppfattningen i ett team att det &r ok att gora fel, att ta risker, att fraga,

be om hjalp och att féresla nya I6sningar utan radsla for negativa konsekvenser. Speciellt for unga méanniskor, som ska
samla sin forsta arbetserfarenhet, ar psykologisk trygghet pa arbetsplatsen och relationen till ledaren avgérande for att
prao-tiden ska kannas positiv. Som ledare ar det darfor extra viktigt att i borjan av prao-tiden fortydliga nedanstaende
grundprinciper och férklara dem med konkreta exempel.

Vad betyder det konkret att vara psykologiskt trygg och vilka beteenden efterstravas i gruppen?
e Nar vi gor misstag har sa erkdnner vi det utan radsla for negativa konsekvenser.
e Har vagar vi Oppet diskutera vara asikter och dven uttrycka missnodje i olika fragor.
e  Viuppskattar olikhet som tillgang da vi alltid utgar fran goda intentioner, det vill sdga att alla vill varandra val.
e Vivagar testa nya vagar och lar oss av fel.
e Vikan latt be om hjalp i gruppen.
e Vikan hantera konflikter pa ett konstruktivt satt, da vi drivs av gemensamma mal.

Hur kan du som ledare skapa ett klimat dar alla kdnner sig delaktiga, ansvariga och trygga?

e Anvand tiden med er prao-elev for att diskutera och repetera era normer, trivsel- och beteenderegler samt
forvantningar. Detta skapar forutsdgbarhet for alla i gruppen.

e Kommunicera tydligt era visioner och mal som arbetsgrupp. Paminn gruppen om varfér ni finns som enhet.

e Paminn alla om att vara nyfikna pa varandras idéer och se prao-elevens tankar och idéer som en vardefull till-
gang.

e Omfamna misstag och skapa en “feed forward-kultur” — vad lar vi oss och vad kan vi géra annu battre framo-
ver?

Information fran skolan och ansvarsfordelning

Trygghet skapas ocksa genom sakerstalld information mellan alla parter. Innan praon ar det darfor viktigt att ni har fatt
den information ni behover for att géra er redo for mottagandet av eleven. Det kan handla om allt fran kontaktuppgif-
ter, blanketter, aktuella dagar och annan information om eleven som ar bra for er att kdnna till, sdsom elevens sprak-
kunskaper och eventuellt sarskilda behov.
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Skolverket har listat olika ansvarsomraden enligt foljande:

Arbetsplatsen ansvarar for att:

Utse en eller flera handledare.

Se till att eleven kdnner sig valkommen och delaktig.

Gora en riskbedomning utifran informationen fran skolan och det arbetsmiljoarbete som finns pa
arbetsplatsen.

Informera om arbetsmiljo, rutiner och arbetssatt.

Obs! Det ar personalen pa skolan som ansvarar for att folja upp eleven pa praoplatsen och dven agera om nagot inte
fungerar. En kontaktperson ska vara utsedd och tillgdnglig om ni behéver komma i kontakt med skolan.

Skolan ansvarar for att:

Skapa en god kontakt med arbetsplatsen.

Forbereda eleven val infor praoperioden.

Forse arbetsplatsen med kontaktuppgifter till ansvarig person pa skolan.

Forse arbetsplatsen med blankett for riskbedomning.

Eleven ar forsdkrad och arbetsplatsen informerad.

Anmila till Arbetsmiljoverket om eleven har skadats eller har riskerat att skada sig.
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Information till eleven

Innan praon ar det bra om det gar ut lite praktisk information fran er till eleven. Det gér att eleven kan kdnna sig trygg
infor forsta dagen och dven vara forberedd pa det som forvantas.

CHECKLISTA INFOR UTSKICK TILL ELEVEN

Lite kort information om arbetsplatsen och eventuella risker.

Lite kort om vilka som eleven kommer att arbeta tillsammans med.

Handledare och kontaktuppgifter.

Forhallningsregler och férvantningar (mobil, sprak, att gora sitt basta, med mera).
Praktisk checklista (bland annat matlada, schema, handledare, klader, férvaring av saker).

Eventuellt information om intervju/personligt brev innan praon (se nedan).

O 00O dmn

Overenskommelse - skrivs under av elev, vdrdnadshavare och arbetsplats (se mall nedan).

Att s6ka en praoplats

Om det ar mojligt kan det vara av stort varde att 13ta eleven komma i kontakt med er innan praon startar. Bade for att
skapa ett lugn infor forsta dagen, men det ar ocksa ett fint tillfalle for eleven att fa testa pa nagot som kan likna en
arbetsintervju, alternativt att eleven far skriva ett personligt brev som en tréning infér kommande jobbansdkningar.
Nér eleven kdnner sig delaktig och &r aktiv i sitt val av praoplats, skapas motivation och ansvarstagande infér de dagar
som vantar.

Nedan foljer forslag pa en éverenskommelse som ni kan anvanda om ni 6nskar. Att skriva under ett dokument gér

forvantningar och ansvar mer tydligt, vilket ocksa ar en bra traning for eleven. Detta underlag kan man luta sig mot och
héanvisa till under praotiden och blir ocksa ett fint kvitto for uppnadda mal efter genomfoérd prao.
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Min PRAO-plats

Overenskommelse

Elevens namn:

Praoplatsens namn:

Adress:

Handledarens namn:

Arbetsuppgifter:

Arbetsplatsen erbjuder lunch: Ja Nej, ta med matlada
Annan information géllande mat:

Kladsel:

Arbetstider:

Ovrig information:

Eventuella ordningsregler bifogas.

Ort och datum:

Handledarens underskrift:
Genom att signera bekrdftar jag att jag forstatt mitt ansvar som handledare och har éven genomfért riskbedémning av
praoplatsen enligt Arbetsmiljéverkets féreskrifter (enligt 11§ AFS 2012:3)

Elevens underskrift:

Vardnadshavares underskrift:
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Forsta dagen

Detta kan vara bra att tinka pa:

Manga elever har ingen arbetslivserfarenhet och behover fa tydliga instruktioner
Fraga vad eleven ar intresserad av och tycker ar roligt.

Tank pa att bjuda in eleven till lunch och fika.

Fraga om eleven har en uppgift med sig fran skolan.

Introduktion av arbetsplatsen
Att inleda forsta dagen med en rundvandring och en presentation av arbetsplatsen brukar vara bra.
Det blir ett lampligt tillfdlle att fa prata lite med eleven, men ocksa ge information om:

e Toaletter, personalrum, plats for klader, férvaring, med mera.

Lunch: Kyl, micro, matsal.
Rutiner for brandutrymning, nédutgangar, atersamlingsplats, brandslackare.
Plats for forsta hjalpen.

Det ar ocksa bra att ta en liten stund for samtal da ni i lugn och ro kan ga igenom:
e Arbetstider for praoveckan (hansyn till eventuella busstider och annat).

Arbetsuppgifter (bra om de ar varierande och leder till ett faktiskt resultat).
Kontaktuppgifter till pracelev, handledare, arbetsplats, skola och foraldrar.

e Risker pa arbetsplatsen och rutiner for att undvika skada.

Rutin for sjukanmalan: Eleven anmaler till skolan och ringer handledaren.
Regler for mobiltelefonanvandande.

e  Service och bemotande till kunder/gaster inkl sprakbruk.

Eventuella allergier, mediciner eller annat som kan vara bra att kanna till.
Vad foretaget forvantar sig av praoeleven.

e Vad praoeleven férvantar sig av foretaget.

Om eleven har fatt nagon uppgift fran skolan som ska genomféras under praon.

e Genomgang av tystnadsplikt och sekretess vid behov.

Presentation av eleven

Antagligen har eleven tranat i skolan pa att presentera sig kort for de anstéllda pa ert foretag. Kanske kan det vara ett
bra tillfalle att Iata eleven gora detta vid den forsta fikapausen? Forbered gérna eleven pa att detta kommer att ske och
stdm av sa att eleven &r redo for detta. Om eleven inte vagar presentera sig sjalv ar det bra att du som handledare gor
det, sa att alla pa arbetsplatsen ar medvetna om praoelevens narvaro kommande dagar.
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Under praon

Kommunikation och konstruktiv aterkoppling

Vi manniskor drivs bland annat av tva viktiga psykologiska behov:
1. Att kunna paverka situationen vi befinner oss i (autonomi).
2. Att vara uppskattad och sedd. (bekréaftelse).

Att bli sedd och fa aterkoppling for det man bidrar med 6kar var inre motivation och ar extra avgorande for prao-elever
pa sin forsta arbetsplats, eftersom de ar i borjan av sin yrkesmassiga utveckling och ofta kdnner sig osdkra pa vad som
forvantas av dem. Har kommer nagra enkla tips vad du som ledare bor tanka pa:

Betydelsen av bekraftelse, feedback och feed forward fér prao-elever:

1. Bygger sjalvfortroende — Prao-elever ar ofta unga och ovana vid arbetslivet. Positiv bekraftelse hjdlper dem att
kdnna att de hor hemma och att deras insats raknas.

2. Motiverar till larande och engagemang — Konstruktiv feedback och feed forward visar att det finns en vilja att
hjalpa eleven att utvecklas, vilket 6kar hens engagemang.

3. Skapar trygghet — Nar elever vet att de far aterkoppling, minskar risken for oro och missférstand. De vagar
fraga, prova och gora fel — vilket ar en viktig del av larandet.

4. Ger forstaelse for arbetslivets normer och forvintningar — Genom feedback lar sig eleven vad som &r professi-
onellt beteende, hur man samarbetar och vad som kravs pa en arbetsplats.

Vad behdver en ledare tédnka pa?

1. Vartydlig och konkret — Ge enkel och specifik feedback. Exempel: “Bra att du kom i tid och fragade vad du kun-
de hjélpa till med — du visar verkligen engagemang och ansvar.”

2. Anpassa kommunikationen till aldern — Tank pa att eleven &r ung och kanske aldrig har varit pa en arbetsplats.
Undvik facktermer och uttryck dig pedagogiskt.

3. Ge feedback ofta och i stunden — Vanta inte till slutet av veckan. Bekrafta sma saker I6pande, bade det som
fungerar och det som kan forbattras.

4. Skapa en trygg miljo for fragor och misstag — Gor klart att det &r okej att inte kunna allt. En 6ppen och stédjan-
de miljo gor att eleven vagar stalla fragor. Ta dig tid att lyssna pa eleven och visa att deras narvaro &r viktig. Det
starker kdnslan av att vara en del av teamet.

5. Auvsluta praktiken med ett personligt samtal — Ge en sammanfattande aterkoppling i slutet av prao-tiden. Ge
garna exempel pa vad eleven gjort bra och vad hen kan ta med sig framat.
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Hur ger man aterkoppling till andra pa ett motiverande satt?
Grundregeln ar alltid: Ge berom bakat (feed back) och kritisera framat (feed forward) — bade nar det galler den inre
dialogen dar du reflekterar dver dina egna beteenden och nar du aterkopplar till andra.

Feedback for positiv aterkoppling.

Berém ska alltid kommuniceras bakatriktat och fortydliga det positiva beteendet som har visats. Da 6kar motivationen
att fortsatta med beteendet, vilket skapar en positiv spiral. Exempelvis: ”Jag gillade ditt engagemang i vart mote”. Syftet
ar att motivera till att fortsatta med det dnskade beteendet.

Feed forward for negativ kritik

Negativ kritik daremot ska alltid kommuniceras framat. Beratta tydligt hur du 6nskade att motparten ska agera nasta
gang istallet for att lyfta det som har hant bakat.

Avstdamningar
Under praon ar det bra om handledaren gor sma korta avstamningar for att se att allt flyter pa som planerat. Utga
garna fran foljande fragor:

e Hur har det gatt hittills? Vad har du fatt géra? Vad har du lart dig?

e Nagot som kanns svart/utmanande/vécker oro?

e Vad har varit positivt?

e En ny utmaning for att utvecklas? Vaga testa nytt!

e  Stod for dagarna som aterstar?

Eleven har troligen i uppgift fran skolan att féra en enkel loggbok dagligen under praotiden. Det &r bra om eleven har
med sig sina anteckningar vid era avstamningsmoten.

Att ha positiva och hoga forvantningar pa eleven ar det basta man kan bidra med. Betona garna detta vid avstamning-
arnal

Sista dagen
Att pa nagot satt uppmarksamma elevens sista dag pa praon brukar uppskattas! Det kan goras genom att tacka av elev-
en vid nagon gemensam fikapaus, da man dven bjuder in kontaktpersonen fran skolan. Vid avtackningen kan ni lamna

over ett diplom (se forslag nedan) som blir ett fint kvitto pa en val genomférd insats.

Om ni behdver sommarpersonal och anser eleven lamplig for uppdraget, sa kan det dven vara ett fint tillfdlle att sista
dagen lata eleven soka jobb enligt era rutiner.
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Diplom

Elevens namn

tilldelas detta diplom for att under praotiden ha visat pa

samarbetsformaga, nyfikenhet och lust att léra.

Ort och datum

Arbetsplatsens namn

Handledarens underskrift
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"Viktigt att praon genomfors med struktur och respekt”

Jessica Norgren, tidigare hotelldirektor pa Hotel Haymarket, har som en del av sitt samhallsengagemang under flera ar tagit
emot praoelever. Har delar hon med sig av sina erfarenheter och tankar kring vikten av att bidra till den unga generationen, i
syfte att ge dem vardefulla verktyg och erfarenheter infor kommande arbetsliv.

Vad ir ditt personliga VARFOR till att du sa engagerat har tagit emot prao-
elever genom aren?

—Jag kdnner ett ansvar for att bidra till att fler elever far goda erfarenheter
och goda forebilder. Att de kort sagt kan se att de dr vdlkomna och kapabla.

Vad har ni pa Hotel Haymarket gjort for att vara vl forberedda pa att ta emot
en praoelev?

— Den metod jag utvecklat gar ut pa att eleven sjalv gor en enkel ansékan och
att den foljs upp av en intervju med mig. Dar borjar jag lara kdnna eleven. Sedan
skriver eleven och jag ett praokontrakt som foraldrar och skolan ocksa far signe-
ra. Déar star information om foretaget och ordningsregler. Pa sa vis har vi alla en
bra grund infor starten. Nar eleven kommer har vi en kortare “onboardning” da
vi pratar om foretaget, foretagskulturen och annat. Vi har ett pa forhand kom-
municerat schema dar eleven kan se vilken avdelning hen ska vara pa och vem
som ar handledare for de olika momenten, samt handledarens mobilnummer.
Jag har varit primar kontaktperson for eleven, skolan och féraldrarna, och haft
lite av ett fordldraskap i min relation till eleven. Jessica Norgren, tidigare hotelldirektor pa

Hotel Haymarket.

Vad ar ditt mest positiva minne kopplat till arbetet och métet med praoelever?

— Det har varit sa fint att fa se elever som kommit till férsta praodagen med osdker
blick och som tva veckor senare, i samband med exitsamtal och avtackning med betyg och avskedspresent, [imnar hotellet med
rak rygg och stolt sjalvfortroende efter att ha klarat av en prao som liknar en riktig anstallning.

Vad skulle du sdga ar de tre viktigaste framgangsfaktorerna for att bade arbetsplats och elev ska uppleva praotiden som 6mse-
sidigt vardefull?
— Ska jag ndmna tre faktorer sa blir det:
1. Att man fran alla hall atar sig att genomfdra praon pa basta satt med struktur och respekt for varandra.
2. Attforaldrarna dr med pa vad eleven ska gora. Ibland behover fordldrar komma pa besdk och da ska de vara valkomna.
3. Attvi som arbetsgivare dr hangivna nar det kommer till att visa vagen, peppa, saga till nar nagot inte blir bra och att aldrig
sluta tro pa eleverna.
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