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Gemensamma anvisningar for praktik

Inledning

Motala kommun har en hog arbetsldshet, jamfort bade med 6vriga kommuner i lanet och
med riket. Sarskilt géller detta ungdomar. Motala kommun &r den storsta arbetsgivaren i
kommunen och ska darmed ta ett stort ansvar for att minska arbetsldsheten. Att ta emot
praktikanter &r en obligatorisk arbetsuppgift for kommunens samtliga verksamheter.

Det behovs olika typer av praktikplatser. Till exempel for arbetsprovning, for att fa prakti-
sera ett yrke, fa erfarenhet och referenser eller en sprakpraktik for den som haller pa att
forbattra sin svenska. Praktikplatser behévs ocksa for elever och studenter som studerar pa
grundskolan, gymnasiet, vuxenutbildningen, pa en yrkeshogskola eller pa universitet.

Genom att ta emot praktikanter gor vi en viktig samhéllsinsats och bidrar till att utveckla
valfarden. Genom praktikverksamheten bidrar kommunen med kompetensutveckling for
sina medborgare i konjunkturnedgangar da manga star utan arbete.

Att ta emot praktikanter ar aven vardefullt for kommunen som arbetsgivare. Det innebar
att vi marknadsfor kommunen som arbetsgivare och att vi tryggar behoven av personal-
och kompetensforsorjning. En aktiv praktikverksamhet bidrar till att bredda rekryterings-
basen. Under perioder med kommande stora pensionsavgangar ar detta extra viktigt. Bade
praktikanter och nyrekryteringar bidrar med ny kunskap och kan bidra till utveckling av
kompetens och organisation.

Det finns fler fordelar med att ta emot praktikanter. Vi l&r i den egna organisationen om
samhallet utanfor vara verksamheter och om hur vi sjdlva uppfattas.

De gemensamma anvisningarna for praktikplatser syftar till att sakerstalla en god kvalitet i
mottagandet av praktikanter och att vara ett stod for verksamheten.

Detta dokument ersatter tidigare dokument Riktlinjer praktik Motala kommun.
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Anvisningar

Motala kommuns hallning
Onskar en person praktik i Motala kommun ska kommunen ta vara pa den mojligheten.
Var uppgift ar att, sa langt det ar mojligt, hjalpa till att erbjuda 6nskad praktik.

Varje chef i Motala kommun har i uppdrag att inom sin verksamhet inventera vilka prak-
tikplatser som star tillbuds. Det bedoms att det ar mojligt att erbjuda praktikplatser inom
samtliga verksamheter, men att det kan handla om olika slags praktikplatser beroende pa
vilken verksamhet som bedrivs. Respektive chef avgor vilka praktikanter som &r mojliga
att ta emot.

Motala kommun ska skapa goda relationer till de aktdrer som sdnder ut praktikanter. Vi
ska visa att vi ser dessa aktorer som viktiga samarbetspartners, oavsett om det handlar om
grund- eller gymnasieungdomar, arbetsmarknadsatgarder eller hogskolestuderande som
behover praktik. Det galler &ven att 6ka antalet hdgskolestudenter som gor sina examens-
arbeten inom Motala kommun.

Det &r sjalvklart att vi i praktikverksamheten har samma synsitt pa diskrimineringsfragor
och mangfald som vid vanliga rekryteringar. Kommunens Mangfaldsplan géller aven vid
praktik.

De viktigaste praktikformerna

Praktik i utredningssyfte (Arbetsprévning)

Praktik kan anvandas som en utredningsatgard for att utreda arbetsférmagan hos en person
som ofta har en langvarig sjukskrivning bakom sig. Arbetsprévningen syftar till att kart-
lagga deltagarens fysiska, psykiska och sociala arbetsférmaga genom att prova verkliga
arbetsuppgifter. Malet ar att ha en uppfattning om deltagarens styrkor, svagheter och behov
for atergang till arbete. Arbetsprévningen ar ofta initierad av Forsakringskassan. Deltagare
som arbetsprovar borjar i regel pa 2-4 timmar/dag och okar sedan pa tiden for att utreda
hur stor arbetsférmaga personen har.

Praktik i rehabiliteringssyfte (Arbetstraning)

Praktik kan anvandas som en rehabiliteringsatgard. Syftet med rehabiliteringsprak-
tik/arbetstraning ar att deltagaren ska ges mojlighet att trana upp sina formagor efter fran-
varo fran arbetslivet pa grund av skada/sjukdom. Praktiken kan vara inom ett tidigare kant
eller ett nytt yrkesomrade. Malet &r att personen efter avslutad arbetstraning ska vara redo
for arbetsmarknaden. Arbetstraning ar ofta initierad av Forsakringskassan eller Arbetsfor-
medlingen och vénder sig till personer med lang franvaro fran arbetsmarknaden.

Arbetspraktik

Arbetspraktik innebér att en person som ar arbetslds far komma till en arbetsplats och
praktisera ett yrke. Syftet ar att fa yrkeskunskap, arbetslivserfarenhet, aktuella referenser
och ett utdkat natverk. Malet ar att 6ka chansen att fa en anstallning genom att personen
blir mer konkurrenskraftig pa arbetsmarknaden.

Sprakpraktik

Personer med utlandsk bakgrund kan delta i sprakpraktik for att utveckla sina sprakkun-
skaper och lara kanna den svenska arbetsmarknaden. Sprakpraktiken kombineras i manga
fall med SFI (Svenska for invandrare). Syftet &r att personen ska utveckla sitt svenska
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sprak och tillagna sig yrkesinriktade sprakkunskaper. Malet ar att snabbare komma ut pa
den svenska arbetsmarknaden och bli sjalvforsdrjande.

Feriepraktik

Feriepraktik innebdr att elever under lov/ferie kan erbjudas praktik for att fa mojlighet att
fa erfarenhet av arbetslivet. Praktiken riktas till elever som inte fatt mojlighet till arbets-
livserfarenhet genom sommarvikariat och liknande anstéllningar.

Studiepraktik

Det finns manga olika typer av studiepraktik, fran grundskola till vuxenutbildning. Studie-
praktik innebdr att en person som studerar gor praktik inom utbildningens ramar som ett
komplement till den teoretiska kunskapen.

Hogskole- och universitetspraktik

Studenter som i sin utbildning innehar yrkes- och arbetsplatspraktik, ofta i samband med
examinationsarbeten. Nagra Hogskolor/Universitet skriver ibland avtal direkt med olika
enheter i kommunen for praktik som en avgorande del i den obligatoriska utbildningen.

Praktik inom yrkeshégskolan®
Inom Yrkeshogskolan, som &r en kvalificerad eftergymnasial yrkesutbildning utgors en
stor del av utbildningen av langre praktikperioder.

Kommunal vuxenutbildning (Komvux, Yrkesvux)
Vuxenstuderande pa yrkesinriktade program deltar i praktik under sin studietid.

Larlingspraktik
Praktik med praktiska utbildningsmoment som ger yrkeskunskaper som
kan tillgodoraknas i en utbildning.

APL?

APL betyder Arbetsplatsforlagt Larande och innebar praktik for elever i gymnasie-
skolans yrkesinriktade program. Praktiken syftar till att praktiskt fa arbeta och ut-
vecklas inom sitt framtida yrke.

PRAO
PRAO star for praktisk arbetslivsorientering och innebér att elever i grundskolan till-
bringar en kortare tid pa en arbetsplats.

! Kallades tidigare KY-utbildning
? Kallades tidigare APU
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Praktik med kvalitet

Kompetens kring praktikverksamhet ar samlad under VIA Ekends, Bildningsforvaltningen.
Pa sa satt kan kommunen bidra till ett professionellt bemétande i praktikfragor och en hog
kvalitet pa praktikperioden. VIA Ekenas ska fungera som en kvalitetssakring av att kom-
munens praktikplatser fungerar.

Delar i kvalitetsarbetet:
e Erbjuda tydlig praktik- och kontaktinformation.
e Upprétta och uppdatera praktikdokument i form av bl.a. kontrakt, in-
tyg, uppfoljnings- och utvarderingsmanualer.
o Sikerstalla kvaliteten pa praktikplatsen. Praktikplatser med dalig kvalitet som inte upp-
fyller kraven sorteras bort.
Sakerstalla att alla praktikanter ar forsékrade under praktiken.
Sakerstalla fackligt samarbete kring praktikplatser.
Erbjuda praktikhandledarutbildningar.
Ge stdd till handledare och chefer.

Beslut och prioriteringar

Vem beslutar om praktikplats?
Varje forvaltning ska stalla ett antal praktikplatser till forfogande per ar.

Varje arbetsplats ska erbjuda praktikplatser. Respektive chef avgor vilka praktikanter som
kan tas emot. Olika arbetsplatser har olika méjligheter att erbjuda praktik.

Registrering av praktikplats
For att sakerstalla kvalitet pa Motala kommuns praktikplatser ska alla praktikplatser och
praktikanter registreras av VIA Ekenas. Detta sker i Praktikbanken.

Kannetecken for god kvalitet pa praktikplatsen

e Praktikplatsen ger praktikanten mojlighet att na sina mal med praktiken. Uppféljning
och utvérdering av praktiken ska ske.

e Praktikplatsen erbjuder en handledare/arbetsledare som introducerar praktikanten i
verksamheten samt i arbetsgruppen.

e Praktikperioden ger ingen undantrangningseffekt. Praktikanten ska inte utfora ordinarie
arbetsuppgifter utan handledning. Praktikanten ska dock efter att ha blivit introducerad
klara av att arbeta sjalvstandigt, men med handledning och utan att ta ifran ordinarie
personal deras arbetsuppgifter.

Prioritering

Motala kommun ska stélla som krav pa att det finns ett syfte med praktiken och att det
finns en myndighet/organisation/institution som star bakom den praktiksokande, t.ex. Ar-
betsférmedlingen, Forsakringskassan, universitet eller hogskola, Samordningsforbundet
eller Socialforvaltningen.

Motala kommun ska i forsta hand prioritera praktikanter i foljande ordning:
e Praktikanter som omfattas av ingangna avtal/Gverenskommelser

e Praktikanter som kan framja Motala kommuns framtida rekryteringsbehov eller som av
olika skal star langt ifran arbetsmarknaden
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Ansvarsférdelning

Arbetsmarknadshandlaggare/Kontaktperson for praktik pa VIA Ekenéas

e Upprdtta praktikkontrakt/6verenskommelse om praktik som sékerstéller rétt till
forsékringar etc.

e Registrera praktik i Praktikbanken.

Erbjuda tydlig information till arbetsplatsen om praktikens syfte, innehall, och krav.
Ger stdd till handledare och enhetschefer/chefer om fragor/problem uppstar under
praktiken.

e Informera om praktikanten behover anskaffa registerutdrag fran Rikspolisstyrelsens
belastningsregister

Arbetsplatsens chef

e Ansvara for att praktikanten far en introduktion av praktiken.

e Ansvara for att en arbetsledare/handledare utses.

e Arbetsmiljoansvar.

e Begara in registerutdrag fran Rikspolisstyrelsens belastningsregister innan praktik
paborjas nar sa kravs i verksamheten.

Handledare/ Arbetsledare pa arbetsplatsen

For att praktikverksamheten skall fungera pa ett tillfredsstéallande satt behovs medarbetare
ute i verksamheten som 4r intresserade av att handleda praktikanter. Att handleda en prak-
tikant kan jamforas med att introducera en nyanstélld.

Arbetsledare/Handledare ska:

e Genomfora introduktion av praktiken

e Finnas som kontaktperson under praktikperioden
e Skriva under narvaro/franvarorapportering

e Delta i uppfoljningar och utvarderingar

Arbetsledare/Handledare erbjuds:

e Auvsitta tid fran ordinarie arbetsuppgifter for arbetsledar-/handledaruppdraget.

e Handledarutbildning. Syftet med detta &r att dels fa kunskap om uppdraget, policyn
samt mojlighet att ventilera fragor om praktik.

Praktikanten

e Folja de regler som galler for personalen pa arbetsplatsen samt meddela arbetsplatsen
vid franvaro/sjukdom.
Ansvara for underskrift och inlamning av narvaro/franvarorapportering.
Meddela Arbetsmarknadshandlaggare/Kontaktperson om nagot forandras som har till
foljd att praktikens mal inte gar att uppna.

e Vid behov ldamna in belastningsregister.
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Utvardering och uppfdljning

Utvardering av praktikverksamheten &r en viktig del i att lyckas som en bra arbetsgivare.
Utvarderingen ar viktig for att vi ska kunna utveckla och forbéttra var hantering av prak-
tikprocessen. Praktikverksamheten skall utvarderas och foljas upp bade pa individ- och
verksamhetsniva.

Pa individniva ar det viktigt att uppféljning sker bade under praktikperioden och i sam-
band med avslutet. Det &r viktigt att &ven en utvédrdering av praktikplatsen genomfors.

Pa verksamhetsniva ar det viktigt att fa en bild av praktikens omfattning samt hur samord-
ning och praktik fungerat i stort och vad som kan forbattras och utvecklas. Arligen ska
kommunen redovisa statistik pa hur manga praktikplatser forvaltningarna erbjuder.
Bilagor
Bilaga 1. Rutin for mottagande av praktikanter
Pa Intranatet finns dessutom tillgang till foljande stoddokument:

o Praktikkontrakt

e Narvarorapport

e Praktikintyg

e Informationsbroschyr Praktikant

e Informationsbroschyr Arbetsplats (Arbetsledare/Handledare)

e Uppfoljningsmanual

e Utvdarderingsmanual

Namn pé& styrdokument Sida 6 (7)



Bilaga 1

Rutiner for mottagande av praktikanter

Alla forvaltningar och enheter i Motala kommun har uppdraget att tillhandahalla praktik-
platser utifran verksamheternas mojligheter och enskilda personers behov.

1. Forfragan om praktikplats samt anmalan om att praktikplats finns

Forfragan om praktikplats hanvisas till praktikhandlaggare eller
arbetsmarknadshandlaggare pa VIA Ekenas som kan hjélpa till att foresla en lamplig
praktikplats.

Lediga praktikplatser anmals till praktikhandlaggare pa VIA Ekenas som registrerar
platserna i Praktikbanken.

2. Matchning och planering av praktiken

Arbetsmarknadshandlaggare/kontaktperson matchar praktikanten mot en lamplig praktik-
plats. Ansvarig chef pa forvaltningen/enheten som har en tillganglig praktikplats kontak-
tas. Ett praktikkontrakt ska upprattas. Kontraktet ska bl.a. innehalla praktikens syfte, tids-
period och innehall.

3. Introduktion
En arbetsledare/handledare ska alltid finnas och introducera praktikanten.
Ett introduktionsmaterial ska finnas som stod.

4. Uppfoljning
Arbetsmarknadshandl&ggare/kontaktperson ska félja upp praktikplatsen inom cirka fyra
veckor och kan om sa 6nskas ge stod till arbetsplatsen fortlépande under praktiktiden.

5. Avslut och utvardering

| samband med praktikens slut ska praktikanten fa ett praktikintyg. Arbetsmarknads-
handlaggare/kontaktperson utvarderar praktikperioden med handledare och deltagare. Ut-
varderingen ska belysa hur praktiken fungerat utifran syftet, hur praktikanten har fungerat
i arbetet och i det sociala sammanhanget samt mottagandet fran kommunens sida.
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