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Tillykke med jeres nye elev

I har valgt at investere i fremtiden ved at bidrage til, at der uddannes et tilstrakkeligt antal

faglerte.

Med denne folder vil vi gerne hjalpe jer til at komme godt fra start med jeres nye elev, sa
uddannelsesforlobet bliver en succes for bade virksomhed og elev.

Folderen er taenkt som inspiration og prasenterer nogle vaerktgjer, der kan vare med til at
lette jeres elevs uddannelsesforleb i virksomheden:

Uddannelses- og opleringsansvarlig
I ber starte med at udpege en uddannelsesansvarlig
og en opleeringsansvarlig.

Den uddannelsesansvarlige i virksomheden er den
person, der har det overordnede ansvar for uddannel-
sesforlgbet.

Det er i mindre virksomheder ofte indehaveren og i
storre virksomheder ofte en HR-ansvarlig.

Den oplaringsansvarlige i virksomheden er den
person, som star for den daglige praktiske oplaering
af eleven, og som eleven kan g til med bade faglige
og personlige spergsmadl. Den oplaeringsansvarlige
behgver ikke at vaere den samme person igennem
hele uddannelsesforlgbet.

I sma virksomheder er den uddannelsesansvarlige og
den oplaeringsansvarlige tit den samme person.

Hvem gor hvad?

Hvis I er flere, der deler opgaverne, er det vigtigt,

at I har aftalt, hvem der tager sig af hvilke opgaver
undervejs i uddannelsesforlobet, eller om opgaverne
loses i feellesskab. Den/de oplaeringsansvarlige skal
vide, hvad der forventes af dem, og hvornar de skal
give ansvaret videre til den uddannelsesansvarlige.

Kom godt i gang:

Der findes AMU-kurser, som er bade gkonomisk og
tidsmaessigt overkommelige, og som giver en masse
redskaber til bide den uddannelsesansvarlige og den
opleaeringsansvarlige - se under "Links” pd side 4.

Praktikplan

Eleven og virksomheden ber ikke vaere i tvivl om
folgende:

+ Hvad skal eleven lere i virksomheden og hvorndr?
+ Hvorndr skal eleven pa skole og hvor?

+ Hvorndr holdes der elevsamtaler og med hvem?

Det elektroniske vaerktej www.elevplan.dk kan her
vaere en stor hjalp til at fa overblik.

Ielevplan.dk kanIbl.a. se elevens skoleophold, ka-
rakterer og fraveer.

I kan ogsa se og lobende afkrydse praktikmalene for
den uddannelse, eleven er i gang med.

Det giver en god sikkerhed for, at eleven hen imod
svendeproven/fagpreven har laert alt det, der herer til
uddannelsen.

Kontakt den lokale erhvervsskole for at fa brugerko-
der til elevplan, hvis I endnu ikke har taget elevplan i
brug i virksomheden.

Mange faglige udvalg har ogsa udviklet praktikpla-
ner til netop deres uddannelser.

Provetid, forventningsafstemning og
evaluering

De forste tre maneder af uddannelsesaftalen er
gensidig provetid, hvor begge parter med gjeblikke-
lig virkning og uden angivelse af grund kan ophzeve
aftalen. Herefter er uddannelsesaftalen i princippet
uopsigelig.

Derfor er det uhyre vigtigt, at I bruger provetiden
konstruktivt til en lebende afklaring af, om I skal
fortsaette sammen efter de forste tre mdneder.

Forventningsafstemning og lebende evaluering kan
vaere redskaber, der kan lette denne beslutning.

Forventningsafstemning:
Forventningsafstemning ber ske s tidligt som mu-
ligt.



Her kan der sattes ord pd forventninger, ensker og
krav, samt skrevne og uskrevne regler. Det medvirker
til at forebygge misforstdelser og give tryghed.

Hvis I har en grundforlebselev i en kort erhvervsprak-
tik eller en skolepraktikelev i virksomhedsforlagt
undervisning, og I vurderer, at eleven kunne vare et
emne til en kommende leereplads, kan forventnings-
afstemningen begynde allerede her.

Det er vigtigt, at eleven ved, hvad han/hun gar ind
til. P4 samme madde er det vigtigt for jer at fa et bille-
de af, at eleven ogsd kan leve op til det, som I kraever
og forventer af en ny medarbejder.

I kan f.eks. tage udgangspunkt i felgende omrdder:

+ Elevens rolle og opgaver i virksomheden.

« Den uddannelsesansvarliges og den oplaerings-
ansvarliges rolle i forhold til eleven.

 Progression i arbejdsopgaverne, rutineopgaver
over for sjove og udfordrende opgaver.

» Ansvar og initiativ.

+ Almindelige arbejds- og ordensregler, pauser,
sygemelding, ferie og lonudbetaling.

« Privat brug af internet, e-mail og telefon m.v.

« Virksomhedens kultur - herunder ogsd de
uskrevne regler.

 Krav til pdkleedning, smykker og hygiejne.

+ Adfeerd, sprog og fremtoning i forhold til kunder
og kolleger.

Mange elever har i starten af uddannelsesforlebet
svart ved at saette ord pa deres forventninger, sa det
kan veere en god idé ved hvert punkt at sperge eleven
om hans/hendes forventninger.

Evaluering:

Hvis eleven fuldt ud lever op til jeres krav og om-
vendt, er alle glade, og prevetiden kan afsluttes med
en bekraeftelse pa, at I selvfolgelig fortsaetter sammen.

Hvis der derimod er faglige, personlige og/eller socia-
le kompetencer, der skal arbejdes med, er det vigtigt,
atItager det opien evalueringssamtale med eleven
sa tidligt, at han/hun kan na at rette op pd det, inden
provetiden udleber.

Det kan derfor anbefales at have flere evaluerings-
samtaler allerede i provetiden.

ovrige opfelgningssamtaler i lobet af
elevtiden

Opfelgningssamtaler tjener generelt til at skabe tryg-
hed, trivsel og overblik for eleven, og de kan forebyg-
ge misforstdelser og evt. konflikter.

Derudover vil det veere med til at skabe overblik over
uddannelsesforlebet for bade eleven og virksom-
heden, atI holder en samtale for og efter et skole-
ophold. Sa kan der ogsa samtidig blive fulgt op pa
praktikplanen.

Det er forskelligt hvor formelle eller uformelle, sam-
talerne er. Athengig af emnet/emnerne kan samta-
len med eleven foregd med enten den uddannelses-
ansvarlige eller den opleaeringsansvarlige.

Forslag til emner til alle opfelgningssamtaler

* Elevens trivsel i virksomheden

 Forholdet til den oplaeringsansvarlige og andre
kolleger

 Elevens arbejdsvilkar

 Elevens arbejdsopgaver

 Elevens arbejdsindsats

* Elevens leering - tjek hvor langt I er med oplae-
ringsmadlene i praktikplanen/www.elevplan.dk

« Sammenhang mellem laeringen i virksomheden
og laeringen pa skole

 Evt. forleengelse af aftalen, hvis der er tale om en
kort aftale eller delaftale under skolepraktik





www.emu.dk/modul/materialer-til-virksomhedernes-uddannelses-og-praktikansvarlige
http://uvm.dk/Uddannelser/Erhvervsuddannelser/Praktik-i-erhvervsuddannelserne



