FUF:s forslag till riktlinjer for
praktikantmottagning

Innan beslut

Win-win: Att ta emot en praktikant ar en utmarkt maojlighet for er att ge en student inblick i
arbetslivet samtidigt som ni far tillfalle att ta del av det senaste inom den akademiska diskursen.
Vi stravar efter en win-win situation dar praktikant och arbetsplats far ut s mycket positivt av
varandra som majligt. Fundera darfér pa varfor ni vill ta emot en praktikant - vad vill ni fa ut av
samarbetet? Vilken funktion ska praktikanten fylla? Vad ar malet med praktiken?

Tid: Ni bor ocksa sakerstalla att ni har tillracklig tid for att handleda. Praktikanter kan ha en viss
startstracka vilket kan vara resurskravande for handledaren. Utvardera darfér arbetssituationen pa
organisationen och gor en arlig beddmning av tillganglig arbetstid som kan laggas pa att
handleda en praktikant. Fundera noga éver lamplighet att ta emot en praktikant om ni férvantar er
stressiga perioder under terminens gang.

Kvalificerade uppgifter: Fundera pa vilka arbetsuppgifter ni kan erbjuda. Tank pa att en
kvalificerad praktik ska erbjuda arbetsuppgifter som studenten har nytta av i sin
universitetsutbildning och att ni kommer fa” mest utdelning av samarbetet om ni tar tillvara pa
studentens forkunskaper. Praktik ska vara en mojlighet for studenter att rusta fér kommande
arbetsliv och arbetsuppgifterna ska darmed vara sadana som kraver en akademisk utbildning.
Exempel pa arbetsuppgifter kan vara att skriva rapporter, sammanstalla resultat, delta i moten,
anordna konferenser/seminarium, projektledning etc.

Infor praktiken

- Uppratta ett praktikavtal. Ett avtal om praktik ska upprattas mellan praktikarbetsplatsen,
praktikanten och hens universitet. Vi rekommenderar att ni skriver avtal sa’snart som majligt.

- Vilka férvantningar har du pa praktikanten? Det ar bra om du har detta klart for dig sa du kan
férmedla dina forvantningar pa ett tydligt satt.

- LA&romal. Vad anser du att praktikanten ska lara sig? Satt upp en malbild.

- Hur kan du férmedla din kunskap pa basta satt? Vilken typ av inlarningsprocess vill du
uppmuntra? Hur mycket styrning av arbetet vill du ge och hur mycket tycker du boér vara
sjalvstandigt arbete? Fundera pa olika handledarroller och pa handledningsmodeller som du kan
anvanda dig av.

- Gor en gedigen terminsplanering. En planering for vad praktikanten ska gora under terminen
bor tas fram i samrad med praktikanten. Denna sammanfogas med férdel med ett maldokument
och bor inkludera tidsplanering med tydliga deadlines.

- Hitta sjalvstandiga arbetsuppgifter till praktikanten som hen sjalv far ansvara fér. Valj garna
olika svarighetersnivaer. Vad galler svarare arbetsuppgifter finns det ofta uppgifter som
praktikanten kan tillatas gora fel pa och som ni sedan tillsammans kan ratta till.

- Ordna med allt praktiskt innan praktikanten kommer sasom arbetsplats, dator, passerkort, etc.
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Ar allt annat praktiskt klart? Finns det tex interna praktikantriktlinjer som du behéver ha koll pa?

Nir praktiken startar

- Investera tid i praktikanten - sarskilt i bérjan av perioden. Detta kommer att underlatta
samarbetet och dka chanserna for att praktikanten, organisationen och du som handledare far ut
det ni &dnskar av terminen.

- Avsatt tid for arbetsplatsintroduktion och rundtur. Ga garna igenom organisationsschema for
att skapa forstaelse for organisationens struktur.

- Ge bakgrund till arbetsuppgifterna praktikanten ska utféra. Koppla med férdel detta till dvrigt
arbete som utférs i organisationen. Det skapar férstaelse for praktikantens roll och hur
praktikantens arbete bidrar till organisationen.

- Boka in handledarsamtal for hela terminen. Dessa kan t.ex. ske 1 ggr i veckan eller 1 ggr i
manaden beroende pa hur arbetsupplagget pa den specifika arbetsplatsen ser ut. Viktigt ar dock
att de ar forbokade och att tid avsatts for detta. Initiativet bor komma fran handledaren.

Under praktiken

- Fokusera pa att vara inkluderade, gor det tydligt att praktikantens input varderas och
uppskattas - och att ni édnskar ta del av den!

- Ge ansvar. Praktikanterna behover fa kanna att de har ansvar for en uppgift och att det finns
forvantningar pa att de kan och ska leverera. Vaga delegeral

- L6s avancerade uppgifter tillsammans. Om en arbetsuppgift visar sig fér avancerad kan
handledare och praktikant jobba tillsammans med uppgiften som en mindre workshop. Det ar ofta
givande bade for handledare och praktikant.

- Inkludera andra medarbetare. Det uppskattas ofta av praktikanter att fa inblick i andra kollegors
arbete och aven att fa mojlighet att samarbeta med dem.

- Hjalp praktikanten att skapa sitt egna professionella natverk. Ta med praktikanten pa moten,
konferenser, etc.

- Hall kontinuerliga och kortfattade avstamningar. Foljs tidsplaneringen? Om inte, varfor?

- Prioritera de forbokade handledarsamtalen. Under handledarsamtalen, ga igenom hur det gatt
hittills, vad gar bra, vad ar en utmaning, vad behdver praktikanten stéd med, etc. Samtalen kan
med férdel vara lite langre an tidigare namnda avstamningar och bor fokusera pa just
handledning snarare an avstamning.

- Gor en halvtidsutvardering. For att sdkerstalla att bada parter ar ndjda ar det ldmpligt att ga
tillbaka till maldokumentet/praktikplanen som ni kom &verens om vid praktikstart (har ni inget
sadant, ar det lage att ni tillsammans tar fram det nu). Ga igenom vilka arbetsuppgifter
praktikanten har haft och stam av dessa gentemot planerade arbetsuppgifter och maldokument.
Halls planen?

Avslut av praktiken

- Boka in ett avslutningsméte. Ga igenom vilka arbetsuppgifter praktikanterna haft och stam av
dessa gentemot planerade arbetsuppgifter och maldokumentet.

- Ge adekvat feedback. Betona garna inom vilka omraden du sett utvecklingen hos praktikanten
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och vilka styrkor du anser att praktikanten har. Hjalp praktikanten att reflektera dver och
konkretisera sina nyvunna kunskaper.

Fragor? Funderingar? Kontakta oss!

Foéreningen fér Utvecklingsfragor
Ehrensvardsgatan 4, 112 35 Stockholm
praktik@fuf.se

070-090 60 32




