





Introduktion

Du som arbetsgivare eller nAgon du utser ska ge larlingen introduktion
enligt denna handledarguide och de sérskilda risker och rutiner som
finns pa féretaget.

Introduktionen genomférs omedelbart efter anstéllningens boérjan.
Larlingen far inte delta i foretagets produktion innan introduktionen ar
genomfdérd. Introduktion ska aven ges till elever under grundutbildning
(APL/praktik).

Om det finns ett skyddsombud pa foretaget ska denne medverka i
introduktionen. Utdver féretagsinterna rutiner ska introduktionen alltid
berora arbetsmiljofragor som exempelvis personlig skyddsutrustning,
skyddsracken, takskyddsanordningar, stegar, staliningar och maskiner
och sd vidare. Visa ocksa var forsta hjalpen finns och hur den fungerar.

Mer om regelverket kring praktik




Lagar & regler

For alla anstéllda galler Arbetsmiljélagen och Arbetsmiljo-
verkets foreskrifter (AFS) for de forekommande arbetena
och riskerna. Samtliga AFS kan hamtas pa www.av.se.

F6r minderariga finns sarskilda regler och dessa skiljer sig
beroende pa alder och om arbetet ingar i utbildning eller
inte. Nedan finns en kort sammanfattning av de sarskilda
reglerna for minderariga. Eleven och larlingen ska givetvis
delta i det dagliga arbetet sa langt det ar méjligt. Men tank
pa att sakerheten alltid kommer forst.

Minderariga (AFS)

Vad minderariga far och inte far géra pa
arbetsplatsen framgar av Arbetsmiljo-
verkets foreskrift AFS 2012:3, Minder-
arigas arbetsmiljo. Féreskriften gar att
hamta pa www.av.se.

Har féljer en kort sammanfattning av
de viktigaste punkterna rérande platsla-
geri- och ventilationsbranscherna, men
se till att ha kunskap om foreskriftens
hela innehall!

Lat eleven eller larlingen fa en egen
kopia av regelverket i sin helhet, s& att
han eller hon kan lasa igenom texterna
pé egen hand.

Observera att féorbuden nedan inte
géller i samband med utbildning som
foljer en av faststalld laroplan.

Allmant galler att minderérig inte
far utfoéra arbete som innebar risk for
kroppsskada genom olycksfall eller
stark fysisk eller psykisk pafrestning.
Den som &r minderarig ska arbeta
under ledning och tillsyn av 1dmplig

person som ocksa ser till att han/hon &r
medveten om riskerna.

Takarbeten

Det ar forbjudet med arbete dar det
finns fallrisk och dar héjden éver mark
eller motsvarande plan &r mer an tva
meter. Férbudet galler &ven om fall-
risken ar férebyggd med personligt
fallskydd, liggstege eller liknande.
Forbudet géller inte om stallningar eller
skyddsracke eller likvardig skyddsan-
ordning finns.

Motorredskap och lyftanordningar
Det ar férbjudet med arbete som férare
eller skotare av fordon och redskap
som lyftande truck samt motorredskap
avsedda for byggnads- och anlagg-
ningsarbete.

Forbudet galler aven arbete som
forare eller skoétare av maskinellt drivha
lyftanordningar som exempelvis saxlift,
bomlift kran, travers eller hangstalining.



Maskiner och liknande

Forbud angdende maskiner omfattar
anordningar med sé hag effekt eller
kraft att det finns risk for skador vid
kontakt med de bearbetande delarna.
Exempel pa redskap &r gradsax, Klipp-
och skarmaskin, pelarborrmaskin och
kantmaskin. Spikpistol och aggregat
med arbetstryck pa éver 10 bar ar
ocksa forbjudet att anvanda. Férbudet
géller inte om det finns skyddséatgar-
der som ljusrida eller tvdhandsmandv-
rering.

Farliga &mnen

Den minderarige far inte anvanda
farliga @mnen, kemiska produkter eller
andra &mnen som kan vara aller-
giframkallande. Detta galler exempel-
vis asbest, bly samt svetsning med
gas eller el.

Arbetstider

Frén 13 ér fyllda:

Arbetet far omfatta hégst 7 timmar
per dag och 35 timmar i veckan eller
for den som fyllt 15 &r. 40 timmar i
veckan och hogst 8 timmar per dag.
Arbete far inte forekomma efter klock-
an 20.00 eller fére 06.00. Den min-
derérige ska varje dygn ha minst 14
timmars sammanhangande ledighet.

Fullgjord skolplikt och fyller

minst 16 &r under kalenderaret:
Arbetet far omfatta hogst 8 timmar
per dag och 40 timmar i veckan. Ti-
den mellan klockan 22.00 och klockan
06.00 eller tiden mellan klockan 23.00
och klockan 07.00 ska vara fri fran ar-
bete. Den minderérige ska varje dygn
ha minst 12 timmars sammanhangan-
de ledighet.
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Godkand utbildning

Yrkesutbildning ska genomféra pa ett av
Yrkesndmnden godkant satt. Observera
att en férutsattning for att en anstalld
ska klassificeras som larling och att
I6netabellerna for larling far tillampas ar
att ett utbildningskontrakt for larlingen
tecknas. Det finns fem varianter av
godkand utbildning:

A Skolférlagd gymnasieutbildning
Utbildningen innefattar de elever
som utbildas enligt gymnasieskolans
byggprogram eller motsvarande,
dar skolan i egen regi tillhandahaller
utbildning. Maximalt 15 veckor arbets-
platsfoérlagt larande (APL). Fardigut-
bildning sker som larling i féretag.

B Féretagsférlagd gymnasieutbildning
Utbildningen innefattar de elever som
utbildas i enlighet med gymnasiesko-
lans byggprogram eller motsvarande,
men dar skolan saknar tillgang till
egen utbildning, varvid den praktiska
utbildningen férlaggs som foéretags-
férlagd utbildning.

Kompletterande utbildning hos av
Yrkesndmnden anvisad utbildare kravs.
Fardigutbildning sker som larling i fére-
tag.

C Foretagsléarling
Larling som anstalls i féretaget ut
foregaende platslageriutbildning.
Kompletterande utbildning hos av Yr-
kesnamnden anvisad utbildare kravs.
Fardigutbildning sker som larling i
foretag.

D Vuxenutbildning
En utbildning som upphandlats av

Arbetsférmedlingen eller komvux. |
detta sammanhang kan noteras att
med vuxenutbildning menas en ut-
bildning som pabdrjas efter
personen fyllt 20 &r. Fardigutbildning
sker som larling i féretag.

E Kommunal vuxenutbildning
Vuxen elev med studiemedel som
genomgar grundutbildning under ca
ett &r med periodvis foretagsforlagd-
och periodvis skolférlagd utbildning.
Fardigutbildning sker som larling i
foretag.



D Forberedelser

Att ta emot en elev eller en larling kréaver forberedelser.
Ju béttre forberedda féretaget och du som handledare
ar desto mer far ni gemensamt ut av praktiken eller

larlingstiden.

Ta reda pa sa mycket som méjligt

om eleven/larlingen

Ju mer information du har om eleven el-
ler larlingen, desto lattare blir det for dig
att planera utbildningen. Fraga darfor
eleven/larlingen om eventuell tidigare
utbildning och arbetslivserfarenhet.
Forsok ocksa att ta reda pa vilken typ av
person han/hon verkar vara, samt om
han/hon ar van att ta egna initiativ eller
kanske behdver lite extra handledning.

Informera alla pa féretaget

Det ar viktigt att samtliga medarbetare
ar medvetna om att och néar en elev
eller en larling kommer att finnas pa
arbetsplatsen.

Beratta garna lite om eleven eller
larlingen. Namn, fran vilken skola, hur
lange hon eller han kommer att stan-
na, om det handlar om en kommande
anstalining och sa vidare.

Kontrollera dokumentationen
Sékerstall att larlingskontrakt, forsék-
ringsbevis, jamkningsbesked, larlings-
rapporten, utbildningsbestammelserna
osv ar i sin ordning.

Lagg upp ett schema/program

Eleven: Praktikperioden varar oftast en
eller tva veckor. Gor upp en plan dag for
dag som gor att eleven far mojlighet att
se alla delar av arbetet.

Ett forslag till en s&dan plan hittar du
p& www.platventbyran.se/handledning.
Galler det APL for en gymnasieelev gors
ett pro-gram upp i samverkan med
skolan.

Larlingen: Kom ihag att larlingen har en
avtalsreglerad ratt till 0,5 + 0,5 dagars
introduktion. Anvand Handledarguiden
som underlag fér denna introduktion.

P Nar en larling anstalls ska foretaget
ta kontakt med Plat & Ventbyran for att
fa hjalp att komma igdng med KUB,
branschens system for uppféljning av
utbildningen.

D | samband med att utbildnings-avtal
tecknas i KUB tillgodoraknar Plat &
Ventbyran timmar fran betyg och
eventuella arbetslivserfarenheter.



Mottagandet

Forsta dagen pa arbetsplatsen ar mycket viktig. Eleven har
kanske aldrig varit pa praktik eller APL férut och har kanske inte
heller besdkt en arbetsplats. Ha darfor forstaelse for om han/
hon ar spand och oséaker. Det ar viktigt att larlingen kanner sig
valkommen och man bér darfér agna mycket uppmarksamhet at
honom/henne under den férsta dagen.

Presentera dig sjalv, foretaget

och arbetskamraterna

Borja med att presentera dig sjalv; varfor
du valde det har yrket, vad dina arbets-
uppgifter bestar av och hur lange du
har jobbat pa foretaget. Darefter kan du
presentera féretaget genom

att ga en rundvandring pa verkstad

och kontor. L&t garna dina kollegor

kort beratta sjalva om vilka de ar

och vad de goér.

Overlamna klader, material

och viktiga dokument

Visa vart eleven har sitt kladskap,
overlamna arbetsklader, verktyg,
utbildningsbestammelser och om-
fattning, samt tidrapport. En lista 6ver

referensmaterial finns pa sidan 1.
Verktygs- och sakerhetsgenomgang
Géa igenom hur verktyg, skyddsutrust-
ning och andra sakerhetsanordningar
fungerar. Var noga med att tala om vilka
verktyg och maskiner eleven/larlingen
maste fa en specifik genomgang pa,
fore anvandning.

Borja jobba

Eleven/larlingen féljer nu med dig i ditt
ordinarie arbete eller enligt det schema
du har gjort upp. Kom ih&g att varva
verkstadsarbete med arbete ute pa
faltet. Det ar viktigt att eleven/larlingen
far ta del av hela produktionsflodet for
att f& en klar bild av sammanhanget.
OBS: Grundskoleelever far aldrig folja
med upp pa tak!



B Under larlingstiden

Satt upp mal

P Se till att de &r tydliga och métbara

P Ta hansyn till 1arlingens tidigare
erfarenheter

P Se till att dessa foljs upp under
uppféljningssamtalen

Inlérning och utlarning

P Tank pa att alla 1ar sig pa olika satt.

P Prova darfoér garna att lara ut ett
moment med nagra olika metoder.

P Lagg tyngdpunkten pa inlarandet
istallet for utlarandet. Hur lar sig din
aktuella elev eller larling?

P Du lar inte bara ut med ord, gester,
rostniva och kroppshallning. Ditt
beteende och ditt satt att vara, ar
en lika viktig del.

Traning och repetition

P Alla behéver traning for att bli duktiga
i sitt yrke. Att ibland géra fel &r en del
av traningen.

P Uppmuntra till traning.

» Nar du har lart ut ett nytt moment,
foérsok att repetera momentet féljande
dag.

Aterkoppling

» Aterkoppling innebar att man far
bekraftat att det man férsokt férmedla
har natt fram till mottagaren.

» Aterkoppla ofta och be ofta om re-
spons pa det du har férsokt att lara ut.

Berom

» Berdm mycket.

P Man ska inte bara berémma val
utférda arbeten, utan &ven exempel-
vis initiativférmaga, fragvishet och
uppmarksamhet. Sa lange berémmet
ar arligt ar det bara att 6sa pa.

Kritik

P Kritik ska vara konstruktiv. Poangen
med att kritisera ar att fa ett battre
resultat nasta gang.

P Tank p& hur du sjalv skulle vilja fa
Kkritik.



Uppfoljning

Det finns manga sitt att folja upp och till sist utvardera praktik-
eller larlingstiden. Det viktigaste ar att det gérs. Du som handle-
dare, foretaget och eleven/larlingen har alla nytta av att folja upp

era insatser.

Avstamning

Regelbunden avstdmning med larling-
en under utbildningstiden ar ett viktigt
hjalpomedel for att forbattra kommunika-
tionen och motivationen. Bast resultat
uppnas om larlingens utveckling foljs
upp i samband med korta veckométen
och regelbundna uppféljningssamtal.

Veckomoéten
Se till att avsatta tid for veckovisa moten
for att pa sa vis kunna folja utvecklingen

och vad som hant sedan férra métet.
Detta gor att man snabbt kan upptacka
problem eller om ndgot behdéver andras
i larlingens utbildningsprogram.

Uppfoljningsmoéten
Om du har en larling hos dig en langre
tid kan det vara bra att ha ett uppfdlj-
ningsméte ungefar en gang i halvaret,
eller nar en viktig del inom larlingspro-
grammet har avslutats. Har ar det bra
om ni tillsammans gar igenom plane-
ringen for resten av larlingstiden. Det ar
ocksa viktigt att satta upp nya mal som
galler under den resterande tiden.

Har &r ndgra exempel pa sddant
som du och larlingen boér ta upp vid
uppfoljningsmétena:

Social utveckling

Hur har larlingen utvecklats under det
gangna halvaret nar det géller att sam-
arbeta med andra, och i frdga om sitt
upptradande mot kunder och arbets-
kamrater? Vagar hen ta egna initiativ?

Noggrannhet och arbetsdisciplin
Har larlingen utfért sina uppgifter s&
noggrant som méjligt; har hen varit
punktlig?



Medvetenhet om ergonomi

och arbetsmiljé

Anvander larlingen alltid 1amplig skydds-
utrustning? Arbetar hen i ratt arbets-
stalining?

Lat larlingen lasa igenom fére
métet

D& kan hen komma med forslag om
vad som behdver forbattras under den
kommande utbildningsperioden. Detta
sparar tid och ar ett satt att aktivera
larlingen i den egna utbildningen!

Bérja alltid med det positiva

Under uppfdljningsmdotet ar det bast att
boérja med det som du tyckerlarlingen
har lart sig sedan det férra moétet, och
framhé&v det som du blivit mest impo-
nerad av under det gangna halvaret.
Forst darefter &r det dags att diskutera
pa vilka omraden larlingen behdver mer
6évning och utbildning. Genom att forst
framhava det som ar positivt kan du
undvika att férséatta larlingenien
forsvarsposition, och hen blir istallet
mer éppen och mottaglig fér dina
forslag och rad!

Referens-
material

Dokument som finns
att himta pa
www.platventbyran.se/
handledning

B Forslag till veckoschema
for praktikant

D Intyg

P Handledningens réda
trad

Annat referensmaterial,
broschyrer och bocker
som kan vara anvandbara
vid introduktionen:

® Laromedel for platsla-
garutbildning finns att
bestélla fran Plat &
Ventbyran via
www.platventbyran.se/
bestall-laromedel

B Arbetsmiljéverkets
foreskrifter finns pa
www.av.se
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