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Information och bakgrund

Tack fér att du och din verksamhet har valt att ta emot praoelever fran
anpassad grundskola. Genom att vara handledare kommer du att bidra till
en ung manniskas utvecklingsresa och att eleven far mojlighet att stirka
sina kunskaper kring yrken och arbetsliv. Du 4r ocksa med och bidrar till
att eleven ges battre forutsattningar att gora valgrundade val infor sitt
kommande gymnasieval. Detta material 4r framtaget for att bistd er som
verksamhet med ett forstarkt handledarskap.

Genom att ta emot elever fran anpassad skola bidrar du och din arbetsplats till social
hallbarhet genom att ni starker méjligheterna for dessa elever och &r en inkluderande
arbetsplats. Nar ni samverkar med anpassade skolor tar ni ett socialt ansvar och bidrar aktivt
till att minska skillnaderna mellan grupper i samhallet och ar med i arbetat att gora samhallet
med jamlikt.

Tack for ni genom att erbjuda praktikplatser for unga i anpassad skola starker ungas chanser

till en battre framtid och att individen far utvecklas och vaxa hos er!

Att vara elev i anpassad grundskola

”Anpassad grundskola ar till for barn mellan 7 och 16 ar som har en intellektuell
funktionsnedsattning eller en forvarvad hjarnskada. Anpassad grundskola ar anpassad efter
varje elevs forutsattningar och behov. Den ska bland annat ge kunskaper och en god grund for
att kunna delta aktivt i samhallet. Den ska ocksa bidra till personlig utveckling och social
gemenskap”. (skolverket.se)

Prao i anpassad grundskola

Syftet med prao &r att eleverna ska fa kunskaper om arbetslivet infor kommande studie- och
yrkesval. Precis som for grundskoleelever, dr prao obligatoriskt for elever inom anpassad
grundskola. Dock ar inte minsta antal dagar reglerat, vilket innebar att praoperioden kan
laggas upp efter elevens individuella behov. Exempelvis; istallet for att praoa flera dagar i rad
kan eleven vara hos er tva dagar under vecka alternativt vara nagra timmar hos er under nagra
bestamda dagar i praoveckan.

Vad ar IF?

IF star for intellektuell funktionsnedsattning. Personer med IF &ringen homogen grupp utan &r
olika precis som alla andra. Personer med IF har en nedsatt intellektuell férmaga. De kan
behova langre tid och stod i att forsta, lara sig nytt, uttrycka tankar och kénslor och att
organisera sin vardag.
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Elever med IF ar som elever ar mest: olika, med olika styrkor och behov. Trots alla individuella
olikheter finns det en del generella saker som kan vara viktiga att lyfta fram. Elever med IF
behover ofta:

« tydliga instruktioner

«  konkreta arbetsuppgifter

«  kontinuerlig feedback under arbetsdagen

+  stod och hjalp vid olika moment men ocksa vid raster och lunch
« attdevuxna har férstaelse for elevens individuella utmaningar
« entydligansvarsfordelning och forutsagbarhet.

Mitt uppdrag som handledare

Vad innebar det egentligen att vara handledare? Skolverket beskriver
handledarskapet som ett uppdrag for att inspirera och engagera eleven
samt att stimulera elevens larande. Att vara handledare ar larorikt,
utvecklande och roligt. Det ar en ansvarsfull roll som underlattas med
hjalp av bra férberedelser.

Handledarskapet handlar om att skapa forutsattningar for ungdomen att lyckas. Oavsett
funktionsnedsattning &r det viktigt att prata och kommunicera med eleven. Var nyfiken pa
eleven och ta reda pa vad eleven behdver for att kunna arbeta och kanna sig trygg i
arbetsmiljon.

For att prao ska bli en trygg och givande upplevelse ar planering och forberedelse avgérande.
Struktur och rutiner &r viktigt ndr man som verksamhet tar emot elever fran anpassad
grundskola. Struktur kan handla om att eleven vet vad som férvantas, ett tydligt dagsschema
sa att eleven vet vad som kommer att ske under veckan/dagarna och vilka personer eleven
kommer traffa. Det kan handla om enkla saker som var ni ater, nar och var eleven kan ga pa
rast, vem hen kan vénda sig till samt schemalagda pauser for elever som eventuellt blir rastlosa
eller har svart att halla koncentrationen. Rutiner som innebar att det ser nagorlunda lika ut
varje dag ar ocksa att forespraka.

Att stétta nagon med en kognitiv funktionsnedsattning

Kognitiv funktionsnedsattning handlar om hjarnans kognitiva formaga och innebar att man
kan ha svart att lara, minnas, ta in ny information och bearbeta den. Darfor &r det viktigt att du
som handledare ar tydlig. Se till att ha korta muntliga avstémningar, forslagsvis i borjan och
slutet av dagen eller sa ofta som eleven har behov av det. Avstamningarna hjalper dven dig att
kédnna av dagsformen hos eleven och fanga upp det som hant under dagen. Det ar inte alltid
eleven sjalv vet eller kan uttrycka vilket stod hen behdver i olika sammanhang. Ytterligare ett
tips ar att begransa ansvarsomraden genom att punkta upp arbetsuppgifterna. Pa sa vis
undviker ni missférstand samtidigt som det blir verskadligt for eleven, som dven far mojlighet
att se sina framsteg. Ge gdrna respons under arbetsmomenten.
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Att vara i behov av sarskilt stéd

Manga funktionsnedsattningar syns inte pa utsidan. Darfor ar det viktigt att tanka pa att saker
som att inte kommai tid, vara trott eller verka ofokuserad och omotiverad kan vara en del av
en funktionsnedséttning och en individuell oférmaga. Vi &r alla olika. Vi har olika intressen,
olika latt for att lara och olika latt for att komma ihag, men med stéd av en vuxen eller andra
hjélpmedel kan individen klara av moment och utvecklas. Nagot som daremot &r gemensamt
for alla ar att vi mar bra av positivt bemotande. Se darfor till att vara nyfiken pa elevens tankar
och idéer om verksamheten och yrket.

Vad innebér det att ha svart med det sociala?

Att ha svart med det sociala innebar att eleven kan ha svart att forsta och tolka vad hen ska
gora eller agera i olika sammanhang. Det innebar ocksa att du som handledare behover vara
den som tar initiativ och soker upp eleven och att du inte tar for givet hur saker fungerar

for eleven.

Att tinka pa i uppdraget som handledare:

+  Dukommer vara kontaktperson for larare och elev pa arbetsplatsen bade innan och
under prao-perioden

« Introducera eleven till arbetsplatsen

« Informera dina kollegor pa arbetsplatsen om att de delar ansvaret for att eleven
kanner sig val omhandertagen och valkommen

«  FOlj de rutiner ni bestamt for planering och introduktion av eleven

+  FOljoch vagled eleven utifran de olika prao-dokumenten (checklistor och praointyg, se
bilagor)

«  Omfragor eller behov dyker upp - kontakta ansvarig larare snarast

«  Eleven kan arbeta med annan personal aven om det ar du som ar handledare, men
kom ihag att involvera och forbereda eleven

Fragor som skapar struktur och tydlighet

« Vem? Vilken person ska eleven arbeta med och vem ar ansvarig for eleven
under arbete?

« Vad? Vilken eller vilka uppgifter ska eleven arbeta med, hur tar sig eleven an
uppgiften och nar betraktas den som klar?

« Naroch hur lange? Ge en tydlig start- och sluttid da elever med en kognitiv
funktionsnedsattning kan ha svart att uppfatta tid i form av en stund.
Ta garna hjalp av alarm eller tidtagning.

o Varfor? Forklara syftet med arbetsuppgifterna. Det underlattar for eleven
att halla intresset uppe for uppgiften.

o Var? Beratta var och hur eleven hittar pa arbetsplatsen. Det underlattar for
elever med kognitiv funktionsnedsattning, da de kan ha svarigheter med att
orientera sig.
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Infor prao

Vad &r viktigt att tAnka p& fére praoperioden? Infor en praoperiod ar det
viktigt att férbereda saval eleven som arbetsplatsen. Till exempel kan du
som handledare med hjalp av bilder introducera dig och arbetsplatsen fér
eleven, men ockséa efterfraga ett kort brev fran eleven dar hen berattar om
sig sjalv och sina férvantningar pa praon. Utifran den férsta kontakten med
eleven och skolan kan du planera och gora ett schema med
arbetsuppgifter, raster och upplagg for med vem eleven ska vara med.

Informera arbetslag och arbetsplats att ni vantar en praoelev. Kommer det férandra nagonting
i det dagliga arbetet? Aven om du dr handledare ar det allas angelagenhet att ta emot en ny
person pa sitt arbete. Eleven vill oftast vara en del av arbetsgemenskapen och det ar viktigt att
alla anstranger sig lite extra for att eleven ska kanna sig vdlkommen. Darfor kan det vara bra att
du som handledare, som har kunskap om eleven, berattar for dina kollegor om vilket stod just
den har eleven behdver. Tank pa att informera pa ett respektfullt satt och utan att lamna ut
onddiga detaljer.

Saker som elever uppskattar fran sin prao ar att:
« Handledaren tar emot, visar runt och berattar om arbetsplatsen samt presenterar

kollegor
+ Handledaren och alla pa arbetsplatsen har ett positivt och vdlkomnande bemétande
« Handledaren skapar mojlighet for eleven att ta ansvar utifran sina forutsattningar
+ Handledaren ger positiv feedback till eleven och visar hur man ska géra nar man
inte vet

Att tinka pa innan det ir dags att méta praoeleven pa
arbetsplatsen:
+  Planerain datum och avsatta tid for forsta motet.
+  Forbered schema, arbetsklader och kladskap och annat som hor arbetsplatsen till.
Informera dven om rutiner och regler for arbetsplatsen.
«  Seover arbetstiden och planera for raster och pauser.
« Gaigenom de olika praodokumenten (se bilagor).
«  Varlyhord och 6ppen for att din elev eventuellt kan behdva nagon form av sarskilt
stod eller anpassning under sin prao. Du far information av lararen.
« Varnoga med att ge tydliga instruktioner sa att eleven kan folja dem. Att beskriva
arbetet, visa, instruera och 6va ar viktiga aspekter i larandet.
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Under prao

Det viktigaste under inledningen av praoperioden ar att eleven kdnner sig
trygg och valkommen. Se darfor till att avsatt tid for introduktionen. Det ar
exempelvis viktigt att du moter upp pa morgonen och hilsar vilkommen.

I introduktionen ar det bra att ta en kort stund och beratta om dig sjélv, om foretaget och vilka
arbetsuppgifter som finns. Darefter &r det av stor betydelse att du &r nyfiken pa eleven och ber
hen beratta om sig sjalv. Ga igenom det schema som eleven ska félja och fanga upp om det ar
nagot eleven inte forstar eller funderar kring. Lyft dven hur eleven ska agera om det ar nagot
hen funderar kring eller hur hen gor vid franvarorapportering. Darefter ar det dags for en
rundvandring pa arbetsplatsen, sa att eleven hittar samt far mojlighet att halsa pa annan
personal.

Personer med kognitiv funktionsnedséattning kan ha svart att orientera sig. Darfor kan det vara
klokt att eleven far stod om hen eventuellt behdver byta lokal och forflytta sig under sin prao,
exempelvis att man méter upp eller féljer med vid forflyttningar.

Under den forsta dagen &r det bra att prata om férvantningar pa prao, bade ur elev- och
handledarperspektiv. For elever med kognitiv funktionsnedséattning &r det ocksa bra att varje
dag ga igenom férvantningar pa dagen samt att stdmma av nar dagen ar slut hur den har varit.
Boka in en kort traff pa morgonen for att ga igenom schema och en traff pa eftermiddagen for
att knyta ihop dagen. Da far du dven mojlighet att fanga upp om det ar nagot ni behover ténka
pa infor morgondagen.

Att tanka pa nar eleven gor sin sista dag

Kom ihag att avsatta tid sista dagen for att stdmma av hur eleven upplevt tiden hos er samt ga
igenom ifyllt pracintyg. Passa pa att fraga om det ar nagot eleven uppskattat extra mycket eller
om det ar nagot eleven kanner behovs utvecklas eller som ni som arbetsplats kan ha med er till
nasta praoelev. Ge positiv feedback till eleven och tacka fér praoperioden.

Efter prao

Nu har du haft férménen att ha en prao-elev hos dig och troligtvis har det
skett ett larande bade hos eleven, dig och hos er som arbetsplats.

Vad hander efter praoperioden?

Efter avslutad prao ar det bra om du som handledare aterkopplar till praoelevens mentor om
elevens tid pa arbetsplatsen. Dartill kan det vara bra att stimma av kring hur alla involverade
tycker att dialog och samarbete mellan skolan och arbetsplatsen har fungerat och om det ar

nagot som kan vara bra att ta med sig in i framtida praoperioder.

For dig som handledare och for er pa arbetsplatsen kan det dven vara en god idé att fundera
kring hur ni har organiserat och skapat forutsattningar for praoeleven. Finns det nagot ni kan
utveckla for kommande praoelever?
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Tips till dig som instruerar eleven

Hur gor jag for att lara ut arbetsmoment och rutiner pa arbetsplatsen? Och hur visar jag om det
finns eventuella risker vid ndgot av momenten? Nedan hittar du tips att anvénda dig av.

Inldrning sker genom olika sinnen. Ju fler sinnen som engagerats desto mer 6kar formagan att
komma ihag. Somliga lar sig bast genom att ldsa och andra genom att lyssna. Vissa har lattare
att léra sig genom att géra och 6va praktiskt medan nagon annan upplever det enklare att lara
med hjalp av farger, bilder eller text. For dig som ska instruera elever ar det darfor vardefullt
om du kan variera och kombinera olika inlarningsmetoder. Visa och demonstrera. Tala i bilder
eller prova att anvénda visuella hjalpmedel om du har tillgang till det. Vill du sakerstalla att
eleven forstar - stall fragor och be om synpunkter.

1. Forbereda
- Tareda pa vad eleven kan (stéll fragor)
- Knyt an till elevens tidigare kunskaper

- Satt instruktioner i ett storre sammanhang

2. Visa
= Lat eleven se alla moment
- Anvand om mojligt flera sinnen
- Anvand bekanta termer och fackuttryck
- Peka pa det viktiga och vad som &r svart
- Repetera! Kom ihag att det som ar enkelt for dig kan vara svart for eleven

- Tala om forvantningar eller krav som galler for de olika arbetsmomenten

3. Motivera
- Uppmuntra eleven att fraga
- Uppmuntra eleven att ta egna initiativ for att sjalv soka information i manualer och

liknande

4. Lat eleven prova
- Lat eleven utfora momenten
- Hall pa kraven eller forvantningarna
- Rétta fel pa ett positivt och 6dmjukt satt
- Repetera

- Ge beréom och uppmuntran

5. Folj upp - kontrollera
- Lat eleven 6va pa egen hand
- Haen dverblick sa att eleven utfor arbetsmomenten pa ratt satt
- Stimulera och ge respons genom att pavisa framsteg som eleven gor

- Stimulera till ansvar
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Bilagor

Checklista

Struktur och rutiner

Struktur och rutiner &r viktigt ndr man som verksamhet tar emot elever fran anpassad
grundskola. Struktur kan handla om att eleven vet vad som forvantas, ett tydligt schema for
varje dag sa att eleven vet vad som kommer att ske under veckan/dagarna och vilka personer
eleven kommer traffa. Det kan handla om enkla saker som var ni &ter, nér och var eleven kan ga
pa rast, vem eleven kan vanda sig till samt schemalagda pauser for elever som eventuellt blir
rastlosa eller har svart att halla koncentrationen. Rutiner som innebar att det ser nagorlunda
lika ut varje dag ar ocksa att forespraka.

Planering infor varje termin

Ansvarig  Klart

Kartlaggning infor termin: Vilka veckor har vi mojlighet att ta emot
praoelever? Hur manga praoelever kan vi ta emot per vecka?

Kartlaggning av upplagg for praoelever: Har vi mojlighet att ta emot
praoelever som har olika typer av behov nar det kommer till antalet
dagar, hel- och halvdagar?

Vad innebar det att ta emot elever fran anpassad grundskola? G3
igenom vad prao innebér och vilka férvantningar pa verksamheten som
finns.

Ta del av information fran Praktikplatsen: Las igenom
handledarguiden som starker dig i rollen som handledare. Har far du ta
del av tips kring struktur och rutiner samt anvandbara checklistor.

Riskbedomning: Arbetsplatser som tar emot praoelever ska genomféra
en riskbedomning. Det innebar bla att arbetsplatsen behéver anpassa
arbetsmiljo och arbetsuppgifter sa att de ar lampade for en praoelev.
Information om riskbedémningen hittar ni langre ner i materialet.

Avstimning med skolan infér aktuell praoperiod

Nar ni har bestamt att ni har méjlighet att ta emot elever och elever har bokats in pa prao hos
er, dr det viktigt att skolan tar kontakt med er for att gora en avstamning kring elevens
individuella behov och om nagon sarskild forberedelse eller kinnedom behdvs fran er sida. Vid
detta tillfalle har ni aven mojlighet att stamma av datum for nar studiebesdk hos er ska ske.
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Att gora

Information om eleven/eleverna: Vem/vilka ar eleven/eleverna? Vilka
individuella behov finns som ni som arbetsplats behover ta hansyn till?
Hur ser elevernas rutin ut i skolan som ni kan ha med er? Stédmaterial?

Ansvarig  Klart

Stodpedagog: Stam av om eleven kommer att ha med sig stodpedagog.
Hur, nar och pa vilket satt kommer elevens stodpedagog i sa fall vara
narvarande/behjalplig?

Ta del av hur ni ska kommunicera under praoperioden: Stam av hur
och med vem ni ska kommunicera med under praoperioden. Skolan
delar med sig av viktiga kontaktuppgifter som arbetsplatsen behéver ha
under praoperioden, tex skolpersonal, stddpedagog, elev och
vardnadshavare. Ska ni tex kommunicera via telefon eller epost etc.?

Praoperiodens upplagg: Nar kommer eleven/eleverna vara hos er?
Vilka dagar och tider galler? Schema? Hur kan ni anpassa miljo och
arbetsuppgifter sa att det passar efter eleven férutsattningar?

Lunch: Hur kommer skolan l6sa med lunch for eleven? Har visom
arbetsplats mojlighet att bjuda pa lunch? Kan elev ta med sig lunch och
ata tillsammans med personal i lunchrum?

Studiebesdk: Planera in datum for nér elev och skolpersonal kan
besoka er pa arbetsplatsen infér praoperioden. Under bestker far ni alla
mojlighet att lara kdnna varandra och stamma av infér kommande
praoperiod.

Forberedelser for arbetsplatsen infér praoveckan

Innan praon startar behdver arbetsplatsen stdmma av vilka arbetsuppgifter eleven kan delta i,

vem som &r handledare samt om det finns behov av nagra anpassningar. Det ar ocksa bra att
ga igenom sakerhetsrutiner, arbetstider och praktiska fragor sa att bade eleven och

handledaren kanner sig forberedda infor praoperioden.
Att gora

Forbered eleven och arbetsplatsen: Presentera arbetsplatsen, garna
med hjalp bilder. Be eleven skriva ett kort brev om sig sjalv och sina
forvantningar infor praon.

Ansvarig  Klart

Studiebesok och praoblankett: Boka in datum for nar elev och
skolpersonal kan besoka er pa arbetsplatsen infor praoperioden. Under
besoker far ni alla majlighet att lara kdnna varandra och stamma av
infor kommande praoperiod. Tillsammans fyller ni i praoblanketten
som skolan har med sig. Har finns dven mojlighet att beskriva
riskbedémningen och vilka atgarder nii sa fall vidtagit.
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Forbered praktiskt: Ordna eventuella arbetsklader, kladskap,
nycklar/kod och annat som behovs. Gor ett individuellt schema med
arbetstider utifran elevens behov.

Stodmaterial: Forbered och tillhandahall eventuellt stédmaterial
eleven behdver pa sin praoplats.

Informera kollegor: Se till att alla pa arbetsplatsen vet att eleven
kommer och har fatt den information de behover.

Forbered digi rollen som handledare: Lds igenom materialet
Handledarguide for prao i anpassad grundskola. Lat dven kollegor ta
del av materialet. Ga igenom checklistan for handledare.

Checklista for handledare - férsta praodagen

Forsta dagen pa praon ar viktig for att eleven ska kdnna sig vdlkommen och trygg. Ga igenom

praktiska saker, sdkerhet och vad som forvantas under veckan. Ta dig tid att lara kdnna eleven

och skapa en positiv start pa praoperioden.
\EL

Hélsa eleven vidlkommen! Avsatt tid for ett personligt mottagande.
Beratta kort om dig sjalv, arbetsplatsen och vilka yrken och
arbetsuppgifter som finns. Ga igenom schemat och visa runt i lokalerna

Ansvarig

Klart

Prata om forvantningar. Lyssna pa vad eleven hoppas fa ut av praon
och beratta vilka forvantningar ni har pa eleven.

Ga igenom praktiska rutiner. Informera om nycklar, passerkort, koder,
raster och andra rutiner som galler pa arbetsplatsen. Beratta tex om
vad som galler kring anvdndning av mobil.

Sjuk- och franvaroanmalan. Beratta hur eleven gor vid sjukdom eller
franvaro och vem som ska kontaktas.

Sakerhet och arbetsmiljo. Ga igenom regler for brand, sékerhet och
arbetsmiljo. Informera om skyddsutrustning, verktyg, utrymningsvagar
och eventuella risker.

Arbetsplatskultur. Prata om normer, varderingar och forhallningssatt
som ar viktiga pa arbetsplatsen.

Planera avstamningar. Bestam tider for korta samtal med eleven, till
exempel i borjan och slutet av dagen.

Eventuellt uppdrag. Om eleven fatt ett uppdrag fran skolan, ga igenom
uppgiften tillsammans och diskutera hur ni kan stotta under praon.
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Lat eleven delta i verksamheten. L3t eleven félja med i det dagliga
arbetet och ge lampliga uppgifter som ger inblick i yrket.

Planera uppfoljning. Avsitt tid den sista dagen for ett avslutande
samtal. Prata om vad som fungerat bra, vad eleven lart sig och hur
upplevelsen har varit. Lyft garna fram det positiva. Lyssna in hur eleven
upplevt praoperioden.

Fylli praointyget och ga igenom det tillsammans med eleven.

Efter praon — uppféljning och aterkoppling

Na&r praoperioden ar avslutad &r det viktigt att folja upp hur det har gatt. Handledaren gor en
avstamning med bade skolan och med personal pa Praktikplatsen for att ge aterkoppling kring
elevens tid pa arbetsplatsen. Att delge sina erfarenheter ar en viktig del for att utveckla

samarbetet och bidra till annu battre praoperioder framover.

Att gora

med skolan genom att beratta hur veckan har fungerat. Lyft
fram det som gatt bra och vilka styrkor eleven har visat pa
arbetsplatsen, samt ge eventuella tips infér framtida
arbetsliv. Passa ocksa pa att reflektera dver hur samarbetet
och kommunikationen mellan skolan och arbetsplatsen har
fungerat, och vad som kan utvecklas infér kommande
praoperioder.

Avstamning med skolan: Folj upp praoperioden tillsammans

Ansvarig Klart

Avstamning med Praktikplatsen: Efter avslutad praoperiod
ar det viktigt att arbetsplatsen dven gor en kort avstamning
med personalen pd Praktikplatsen. Syftet ar att fanga upp
hur praon har fungerat ur bade elevens och arbetsplatsens
perspektiv. Dela garna erfarenheter om vad som har
fungerat bra, eventuella utmaningar och om det finns behov
av stdd eller justeringar infér framtida praoperioder. Den hér
dialogen hjidlper oss att tillsammans utveckla och starka
kvaliteten i praoarbetet framover.
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Handledarguide fér prao anpassad grundskola

Schemamall

Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag

08:00-09:00

09:00-10:00

10:00-11:00

11:00-12:00

12:00-13:00

13:00-14:00

14:00-15:00

15:00-16:00

16:00-17:00
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Handledarguide fér prao anpassad grundskola

Elevinformation

Elevens namn

Kontaktuppgifter till elev

Kontaktuppgifter till skola

Elevens forvintningar pa praoplatsen

Tre styrkor hos eleven
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