B-FORBERED FORETAGET

-0rbered arbets-

platsen i tid

Forberedelse av arbetsplatsen ar A och O for att handledning och sprak-
utveckling ska lyckas. Bade personal och utrustning behover finnas till-

gangliga och pa plats.

Hela arbetsplatsen behover forberedas infor den hand-
leddes forsta dag pa jobbet. Allt ska finnas pa plats, till
exempel dator, arbetsklader i ratt storlek eller andra arbets-
redskap. Personalen ska vara informerad om att det kommer
en ny person. Direkt berdrda medarbetare behover vara
tillgangliga.

Trygg i handledarrollen

Du som handledare behéver relevant information om
personen som kommer. Det ger trygghet i din roll, vilket
"smittar av sig” pa den nya personen. Att ni bada ar trygga

underlattar introduktionen.

Som enriktig rekrytering

Det ar ingen skillnad pa en "vanlig rekrytering” och att ta
emot en praktikant. Darfor ska alla pa foretaget veta att det
kommer en ny person och vad hen ska gora pajobbet. Oavsett
om det géller praktik eller anstéllning ar det viktigt att den
nya medarbetaren trivs i gemenskapen. Var uppmaérksam
pa er foretagskultur och vilka varderingar som formedlas
pa arbetsplatsen.

#1- Gor sa har - steg-for-steg

« Inventera behovet och utforma tjansten
Det maste finnas meningsfulla uppgifter. Alla kan bidra
med nagot. Fundera 6ver vilken kunskap som ar absolut
nodvandig for tjansten.

+ Utse handledare
Gaigenom handledarens arbetsuppgifter, ansvar och befo-
genheter. Behdvs ytterligare utbildning?

« Informera hela féretaget

« SOk eventuella stéd fran Arbetsformed-
lingen

+ Rekrytera ratt!
Réatt rekrytering géller bade for praktikanter och vid anstall-

ning. Ratt installning och attityd ar det absolut viktigaste.
Allt annat kan man lara sig.

« Introducera personen till arbetsplatsen
Anvénd garna Sobonas handledarutbildning som steg-for-
stegmall.

« Lopande uppfoljning och utvardering
Kontinuerlig uppfdljning ar viktigt for en val fungerande
process. Ett exempel pa uppféljning kan vara att du som
handledare varje fredagseftermiddag ta en fika tillsam-
mans med den du handleder och stammer av hur veckan
har varit och hur nasta vecka kommer se ut. Det ar viktigt
att fa kontinuitet i det ni gor tillsammans. P& s& vis under-
lattas introduktionen.



