Handbok

for APU-handledare 1
elinstallationsbranschen

Elbranschens Centrala Yrkesnidmnd



Innehéll

Samverkan skola — fOretag..........ccveriiiiiiiiiieiieie et et ereens 3
Arbetsplatsforlagd utbildning — APU ..ot 4
ELeVeN OCh APU ...ttt sttt ettt et es 4
AVEAL O APU ..ottt et e e et e e e b e e s ba e e e aaeesnbaeeeaaeeeraeenreas 5
Att vara APU-handledare...........oooiiiiiiiiiieieeeee e e 5
Gymnasieskolan och EIprogrammet...........c..coceeiiiiiieiiiiniiiinieniceccseeeeeeseeee e 5
Elprogrammets UPPLAZENING ........cecieiiieiiieiiieiieeie et eete et eereeseeeeaeeseeesseeseeesseeseessseennes 7
Utbildningskraven 1 SKOLAN .......c.c.oviiiiiiiiiiiiie e 7
BransChens KIav .........coouiiiiiiiiieeee ettt sttt 7
Vad ska eleven kunna och vad kan han? ............ccccceeeiiiiiiiiiciiicceeceee e 7
Handledarrollen. ..........oouiiiiiieeeeeee et 8
DU OCH QIN IOV ... et e e e et e e sara e e s aae e e raaenaaeas 9
JODDA MEA I SJALV...eiiiiiiiieiieiece e ettt e enae s 10
StAll KTaV PA ClEVEN......iiiiiiiieeiiee ettt sttt et 10
Stimulera och stirk elevens sjAIVIOrtroende ...........ccoeeveeeiieniieiiiiiiicece e 11
Motivera, sysselsitt 0Ch @NGAETa.........cccuiiiiiiiiiiiee e 11
Mal — Medel — Medverkan — IMOTOL. ........oouieiirierieieeieeeeee e 12
| 1010) (5333 1S] S04 RSP PRPPPR 12
Introduktion P& arbetSPIatSEN.......ccuieruiieiieiiieie ettt e 13
F N B 415 8 4 1<) RSP RUPRRPPPR 14
FOTE — UNAET —€fTOT.....eeuiiiiiiee et 14
Se —hora — @OTa fOIStA .....coeiiuiiiiiiiieee e 15
EleVD@AOMINING .....ooviiiiiieiiieiicie ettt ettt e et e e aeesbeessseesaeesseebeessseensaens 15
Elevens bedOmning av APUN c......ooiiiiiiiiiiiiiceteeeeeee et 16
Elever om handledaren ............coooiiiiiiiiiiiieieeeeeeee et 17
HandledarutbildNing ..........cc.eoeiiioiiieeiee e eare e e e e e 17
Checklista vid introdUKEION.......cc.eiciiiiiiiiiieeeee e 19

ECY/2004-08-18 2



Samverkan skola — foretag

Genom den snabba tekniska utvecklingen i elbranschen och beroende av skolans begrénsade
ekonomiska och personella resurser ldggs allt mer av den eltekniska gymnasieutbildningen ut
1 foretagen.

APUn, den foretagsforlagda delen av utbildningen blir en allt viktigare del vid utbildning av
kunniga elektriker och tekniker till véra installationsforetag.

Detta kriaver en nidra samverkan mellan skola och foretag. Foretagen méste veta hur skolan
arbetar och vad eleverna fér ldra sig dir. Skolan & sin sida maste veta hur foretagen arbetar
och vilka krav man stéller pa nya medarbetare.

Programrad/branschrad
Bist sker samverkan mellan skola och foretag i aktiva program- eller branschrad.

Programréd &r ett samverkansorgan som tillsdtts av rektor. Normalt bestar programraden av
representanter for elforetagen och skolan, genom skolledare som dr sammankallande,
yrkesldrare, elever och studie- eller yrkesvigledare och facklig representant. Dessutom ingar
ofta nagon politiker, vilket inte minst ar viktigt da ekonomiska fragor oftast diskuteras.
Programrédets arbetsform bor vara reglerad i skolans arbetsplan och dess befogenheter och
ekonomiska forutsattningar klargjorda.

I rddet diskuteras utbildningens kvalitet, inriktning och anpassning till nya arbetsmetoder,
yrkesldrarnas fortbildning, skolans utrustning och behov av nya hjélpmedel, yrkesorientering i
grundskolan och rekrytering till Elprogrammet. Programradets uppgifter kan sammanfattas i
tre enkla, men nog sé viktiga mal.

e Rtt elev pa rdtt utbildning!
e Bdsta mojliga utbildning till eleverna!
e Eleverna ska efter utbildningen kunna fa jobb!

Andra viktiga uppgifter for raddet dr att tidsméssigt planera in den arbetsplatsforlagda
utbildningen och utbildningen av APU-handledare.

Kontaktman — skolledning

Kontakterna mellan skolan och foretaget, mellan programrddsmotena, sker direkt mellan
foretagets kontaktman, som oftast &r samma person som sitter i programradet.

Handledare — yrkeslirare — elev

Den viktigaste och mest jordndra kontakten mellan skolan och foretaget d4r den mellan dig

som handledare och yrkeslararen och eleven.

Genom handledarutbildning och direkt kontakt med yrkesldraren far du veta hur skolan
arbetar, vad den lir ut och vad eleven forvintas kunna.

Genom kontakt med eleven far du veta vad han/hon verkligen kan och lért sig i skolan och
hur eleven fungerar pa arbetsplatsen.

Det ar bara du pé foretaget som kan bedoma om eleven ar ldmplig att anstélla eller inte.
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Arbetsplatsférlagd utbildning — APU

Beslut om den nya gymnasieskolan med trearig yrkesutbildning togs i juni 1991.
Utbildningen sker 1 17 nationella program som omfattar ett antal kurser som poéngsitts. Det
forsta aret pa programmet dr ofta gemensamt for eleverna. Sent pa hosten eller pa varen ar 1
véljer eleven inriktning och det dr forst d& som specialiseringen sker.

I alla de yrkesinriktade programmen ska minst 15 veckor, av utbildningen arbetsplats-
forlaggas, APU.

Bestdmmelserna om arbetsplatsforlagd utbildning, APU, finns i gymnasieforordningen. Har
framgér bl. a att det ar styrelsen for utbildningen, dvs. den lokala skolstyrelsen, som &r
ansvarig for att APUn uppfyller géllande krav pd bl. a innehall och kvalitet. Det dr ocksé
skolans uppgift att anvisa platser for APU.

APUn ska planeras och genomforas med utgéngspunkt fran de utbildnings- och
undervisningsmal som faststdllts. APU édr en del 1 studieplanen. Rektor beslutar om vilka hela
eller delar av kurser som ska arbetsplatsforldggas.

APUn ska ske under ledning av en kvalificerad handledare som arbetsplatsen/foretaget
tillhandahaller. Skolan svarar for att utbilda handledaren och att forsdkra sig om dennes
kvalifikationer.

Eleven och APU

Under den arbetsplatsforlagda utbildningen ska eleven inhdmta nya kunskaper och befésta de
kunskaper som redan inhdmtats i skolan.

Den arbetsplatsforlagda utbildningen ska ge eleven kontakt med arbetslivet och mojlighet att
utfora arbete under realistiska forhallanden. APU ska ge eleverna nagot utdover vad

undervisningen i skolan ger.

Malsattningen med APU ér att eleven ska

inhdmta nya kunskaper och fordjupa egna kunskaper

arbeta individuellt och tillsammans med andra i verkliga arbetssituationer

se helheten i arbetsprocessen och forsta samband mellan olika delar

f4 uppleva hur kvalitetskrav pdverkar foretaget och sjdlv fa arbeta med kontroll och
utvirdering av det egna arbetet

lara kinna foretagets policy och f4 arbeta med foretagets rutiner

lara sig arbeta sjédlvstindigt

fa erfarenhet av ldrande pa en arbetsplats

lara kénna arbetsplatsens personalpolitik

f4 insikt 1 och léra sig hur man upptriader pa en arbetsplats

i kunskap om arbetsmiljo- och arbetarskyddsfragor

forsta behovet av kontinuerlig kompetensutveckling och stindiga forbattringar.
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Avtal om APU

Foretaget — skola/lkommun

Avtalen mellan foretag och skola/kommun om villkoren for och omfattningen i den
arbetsplatsforlagda utbildningen kan regleras i detalj. Men de kan ocksa vara enkelt och
allmént héllna diar man bara anger formalia och inom vilka verksamhetsomraden foretaget
atar sig utbildning. Generellt innehaller de dock uppgifter om vem som é&r handledare,
yrkesldrare och vem som &r kontaktpersoner for foretaget, skola och fack.

Att vara APU-handledare

Som handledare dr du en mycket viktig person, bade for foretaget, eleven och skolan.

For foretaget 4r du PR-man och det ar pad dig det hinger om elevens forsta kontakt med
yrkeslivet ska motsvara hans mycket hogt stillda forvantningar. Det dr din uppgift att gora
utbildningen meningsfull och stimulerande om du ska fa eleven att fastna for just ditt jobb och
ditt foretag. Det dr pd dig det hdnger om han ska fortsétta sin utbildning och om branschen ska
fa ytterligare en duktig medarbetare eller inte.

For skolan dr det viktigt att veta att eleven far just den kompletterande utbildning ni kommit
Overens om och som skolan kanske inte kan ge.

Som handledare och instruktor blir du ldrare och en del i utbildningssystemet. Du blir
ansvarig for att eleven lar sig det han ska, enligt den del av ldroplanen som &r
arbetsplatsforlagd.

Att arbeta med ungdomar &r bade larorikt och stimulerande. Ungdomar ar klarsynta och ser
och ifragasitter ofta delar i invanda rutiner. Dessutom kan de komma med nya kunskaper fran
skolan som kanske &nnu inte natt dig eller foretaget. Att vara APU-handledare ar framst att
instruera och ldra ut men ocksé att lyssna och ta till sig och ldra sig tédnka i nya banor.

Som handledare ska du

e fi information om gymnasieskolans méil, program och kursplaner i den aktuella

arbetsplatsforlagda utbildningen

kunna ge information om foretaget och arbetsplatsen

ha kunskap om handledarrollen och arbetsuppgifterna

ha kdinnedom om metoder for att stimulera och vigleda eleven att na mélen 1 kurserna

ha kunskap om den aktuella yrkesutbildningen i stort och hur undervisningen fungerar

i skolan

e ha en allmént positiv syn pa ungdomar och speciellt om det som é&r viktigt for deras
intresse och formaga att ldra och ha kunskap om deras forkunskaper ndr de kommer
till arbetsplatsen

e med hjilp av yrkesldraren bedoma eleven i de olika kursmomenten
e kiénna till de bestimmelser som reglerar samarbetet mellan skolan och foretaget.

Gymnasieskolan och Elprogrammet

Gymnasieskolan dr indelad 1 program. Det finns 17 tredriga nationella program i
skolsystemet, varav Elprogrammet &r ett.
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En kommun &r inte skyldig att sjidlv anordna alla programmen, men elever har rétt att vilja
vilket nationellt program de vill. Det innebér att kommun som saknar aktuellt program maste
ordna plats i ndgon annan kommun dér det s6kta programmet finns.

Elprogrammet har fyra olika inriktningar: Automation, datorteknik, elektronik och elteknik.
Det &r pa inriktningen elteknik som man utbildar elektriker och pa automation utbildas
industrielektriker

Utbildningen bestdr av kirnidmnen och karaktirsdmnen (yrkesdmnen). Obligatoriska
kirnimnen ingdr i alla nationella program. Amnena ir uppbyggda av kurser som ger olika
podng. En komplett gymnasieutbildning omfattar 2500 poidng. Kédrndmnen ger totalt 750
poéng, karaktdrsimnen 1450 podng och individuellt val, dvs. specialisering, 300 poidng. En
vecka motsvarar 24 undervisningstimmar.

Poangplan, Elprogrammet, inriktning elteknik

Kéarndmnen
svenska 200
engelska 100
samhéllskunskap 100
religionskunskap 50
matematik 100
naturkunskap 50
idrott o hilsa 100
estetisk verksamhet 50

Karaktirsdmnen, gemensamma

Projekt och foretagande 50
Datorkunskap 50
Digitalteknik A 50
Elektronik — grundkurs 50
Elkunskap 100
Elldra A 50
Styrteknik A 50

Elarbetsmiljo och sidkerhet 100

Elkompetens A 50
Elkompetens B 50
Ellira B 50
Vixelstrom trefas 50
Reglerteknik A 50

Utover dessa kurser tillkommer de kurser som ECY faststéllt 1 branschkraven.
Se www.ecy.com klicka pd ”Branschkrav”
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Elprogrammets upplaggning

Karaktirsimnena

De yrkesforberedande karaktirsimnena bestar liksom kérndmnena av kurser. Dels
gemensamma kurser som alla pd programmet ska genomga, dels specifikt yrkesinriktade
kurser eller &mnen som ger grundutbildning for de olika nationella inriktningarna eller yrkena
1 programmet.

De kurser som dr gemensamma for alla ldggs i regel tidigt i utbildningen men kan i princip
laggas in 1 vilken arskurs som helst. Var de hamnar bestdms av den ldroplan som skolan sjdlv
bestdmmer.

For dig som handledare ar det viktigt att kdnna till hur skolan lagt upp undervisningen sa att
du vet vad eleven ska kunna och vilka krav du kan stélla.

Fritt val

Fritt val eller valbara kurser dr ofta direkt knutna till yrkesutbildningen men kan ocksé vara
helt fristdende kurser 1 &mnen som eleven dr speciellt intresserad av t ex kurser i estetiska
amnen eller sprak.

Utbildningskraven i skolan

Utbildningen 1 skolan styrs formellt av skolverkets nationella kursplaner och krav pé innehill
och omfattning. Men lokalt bor programradet anpassa utbildningen sa att den passar det lokala
néringslivets behov. Stora delar av utbildningen dr nationellt faststdlld men ca. 300 podng av
utbildningen kan lokalt anpassas.

Vad eleven ska ldra sig och kunna kan du se pé skolverkets hemsida:
http://www3.skolverket.se/ki03/front.aspx

Hér anges dmnets syfte, dess karaktir och uppbyggnad samt kortfattat om vilka kurser som
ingar och vad de omfattar. Hir anges ocksd mal for kursen och de mél som eleven ska ha
uppnétt efter avslutad kurs.

Branschens krav

Skolan maéste alltsa folja laroplanerna och skolverkets krav. Branschen didremot stéller upp
sina egna mera specificerade krav pa vad eleven ska kunna efter sin grundliggande
yrkesutbildning i skolan.

P& ECYs hemsida www.ecy.com hittar du ”Branschkrav”.

Vad ska eleven kunna och vad kan han?

En forutsittning for att du ska kunna ldgga upp och planera en bra APU-period ar att du vet
vad eleven kan och har lirt sig i skolan innan han kommer.

Yrkesliraren kinner eleven

Nér du tillsammans med yrkesldraren planerar elevens utbildning pa arbetsplatsen far du reda
pa vad eleven har gatt igenom och vad han ar duktig eller mindre duktig pa. Samtidigt far du
veta vad skolan vill att han ska ldra sig under APU-tiden.
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Formulir — en bra vigledning

Manga skolor anvénder sig av enkla formuldr med uppgifter om eleven, om vad man vill att
han ska ga igenom och ldra sig pa arbetsplatsen. Formuldret omfattar ocksa en beddmning av
eleven avseende ansvarstagande, vilja, passa tider och 6vrig social kompetens.

Efter avslutad praktikperiod noterar handledaren sin beddmning pa samma blankett och anger
vad eleven arbetat med.

Fér du inte information om eleven i god tid fore praktikperioden bor du kriva sadan av
skolan, sé att du kan l4gga upp och planera in utbildningen, i mojligaste mén i den ordinarie
verksamheten.

Handledarrollen

Att vara handledare for ungdomar &r ansvarsfullt. Du ska inte bara vara kunskapsféormedlare
och instruktor, dven om detta ar din viktigaste uppgift. Du ska ocksa vara elevens stod och
forebild, yrkesméssigt och socialt, och hans fasta punkt pa arbetsplatsen. Du ska vara den som
han kan vénda sig till med bade yrkesméssiga och egna problem. Att vara handledare, har en
dldre erfaren handledare sagt, &r att vara som en “farsa” for eleven.

Att vinna elevens fortroende ar en forutsittning for att du ska lyckas som handledare.

Av de uppgifter som ingar i handledarrollen rangordnar erfarna handledare stéd och
trygghet” som det viktigaste. ”"Forebild och modell” som det svaraste och att vara “radgivare”
det som tar mest tid.

Som handledare &r du ocksa linken mellan foretaget och skolan. Det dr du som, genom
eleven, vet vad som &r bra och daligt i skolans undervisning och som genom dina kontakter
med yrkesldrarna kan paverka den. Som handledare dr du ocksé lirare for ldrarna genom att
du informerar dem om bland annat ny utrustning, ny teknik och nya arbetsmetoder som
anvinds vid foretaget.

Som handledare bor du:

ha intresse for ungdom och utbildning

ha social kompetens

ha pedagogisk insikt eller utbildning

ha konkreta forvintningar

se APUn som ett sjdlvindamal for foretaget

ha tdalamod och fd ta och ge dig tid att dgna dig dt eleven
tdnka pa hur det var nir du sjilv var ny pa jobbet

ge eleven tid att “gora det sjilv” och stdlla fragor

vara en kunnig allroundelektriker

fungera som ett foredome som eleven kan se upp till

vara insatt i skolans virld och

kunna delegera och vaga sldppa ifran dig en del av ansvaret.

De kursiverade punkterna ovan dr handledarens viktigaste uppgifter under APU-perioden.
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Du och din elev

Alla ér vi olika, inte bara utseendeméssigt. Vi har olika intressen, olika l4tt for att 14ra oss och
komma ihag. Det som &r roligt och stimulerande for en person kan av en annan uppfattas som
ointressant, betydelselost och trakigt. Det &r viktigt att du tar hansyn till detta i din roll som
handledare. Ska du lyckas som instruktdr méste du och din elev vara nagot sd nédr pd samma
vaglangd.

Arv och miljo

Skillnaderna mellan dig och din elev kan bero pa mycket. Det kan vara édrftliga anlag,
uppviéxt, uppfostran, kunskaper, livserfarenheter och drifter och behov. Tillsammans bildar
dessa egenskaper en referensram som préiglar din kdnsloméssiga instéillning till, och beteende
gentemot, en annan person, om du vill ndrma dig denne eller ta avstind. Detsamma géller for
eleven, dvs. om han accepterar dig, och vad du gor och séger, eller inte.

Gruppbeteende

Beteende gentemot andra personer beror i hog grad pa vilka grupper du tillhér. Du agerar
olika i olika grupper. Alla vill bli accepterade och komma med i génget. Det ger trygghet och
sjalvkénsla.

Att vara APU-elev, kan genom gruppbyte, fran skolginget till arbetskamraterna, ibland skapa
vissa problem, eftersom eleven inte direkt vet vad som forvéntas av honom. Helst vill vi bete
0ss som Vi dr vana att gora. Forandringar upplevs som obehag och ett hot som kan ta sig olika
uttryck. Ménga kénner oro infor det nya och bjuder dirfor ett visst motstand.

Ska du lyckas som handledare &r det viktigt att du ger dig tid, arbetar lugnt och metodiskt,
korrigerar och visar och ger uppmuntran och pa olika sitt visar uppskattning nér eleven gor
ndgot bra eller gor framsteg. Ju fortare du kan fa eleven att kéinna sig som en i det nya ginget
pa arbetsplatsen, desto mer kommer eleven att anstringa sig for att lara sig och passa in.

Forsta kontakten

Den forsta kontakten mellan dig och din elev och det intryck ni ger varandra &r viktig. Ett bra
sitt kan vara att du aker ut till skolan och triffar din blivande elev i den miljé och i det
kompisgéng dér han kénner sig hemma och sdker. Déar pa hans hemmaplan kan du beritta lite
om dig sjdlv och den arbetsplats han kommer till. Detta har den fordelen att du far triffa
eleven avspiand. Dessutom far du veta vem han ar och han vem du dr och vem han ska vénda
sig till ndr han kommer till foretaget.

Spréket

Det viktigaste kommunikationsmedlet &r sprdket. Du maste darfor tinka pa att inte i onddan
anvinda facktermer som dr for svara. Maste du dnda anvinda svara termer ska du forklara
inneborden och kontrollera att eleven fOrstar.
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Jobba med dig sjélv

Forsta eleven

Du har sdkert varit med om att andra inte tyckt att din uppfattning och instéllning &r ritt. Det
ar darfor viktigt att du som handledare forsoker sétta dig in i elevens situation och handlande.
Lyssna pa eleven och forsok forstd honom och att han kan ha en annan asikt én du. Forsok att
komma ihag hur det var nir du sjélv var elev.

Motivera din stindpunkt

Du maste motivera varfor du tycker s& och sé och varfor du handlar som du gor och inte bara
sld fast att ditt eget agerande och stindpunkt ar rdtt. Lyssna pd eleven och diskutera och
forklara.

Lir kinna dig sjilv

Det ér ldttare att forstd andra om man kénner sig sjdlv. Om du forstér eller &r medveten om
varfor du sjdlv reagerar for vissa saker pa ett visst sitt dr det lattare att forstd andra som
reagerar annorlunda. For att bli en béttre handledare dr det viktigt att du kdnner bdde dina
starka och svaga sidor och forsoker dndra de svaga. Ar du osiker pa hur du ska géra kan du be
nagon annan ge ett omdome om dig. Du kommer dé sékert att bli 6verraskad bade av deras
positiva och negativa omddmen.

Malet med okad sjalvkdnnedom &r att det ger en trygghet som hjilper dig att agera pa ett
bittre och riktigare sitt bide som handledare och ménniska.

Stéll krav pa eleven

Du maste tidigt klargéra vad du fordrar av eleven. Han forvintar sig att det kommer att stéllas
krav. Ungdomar respekterar ocksa réttvisa och fornuftiga regler, som de forstar. Nér du stiller
krav och forklarar varfor, sd upplevs det som att du bryr dig om honom och fir honom att
kénna en storre trygghet och som en i géinget.

Under utbildningen pd arbetsplatsen fir eleven ett storre ansvar och med det foljer ocksa
strdngare regler dn i skolan. Det kan t ex vara:
e ordning nir det giller verktyg, hjdlpmedel och materiel
e hantering, vard och tillsyn av hjalpmedel och materiel. Hjdlpmedlen maste fungera
dven nista gang och finnas pa ratt plats.
e Social samvaro med arbetskamrater och chefer. Man hjdlp varandra om man kan och
har tid.
e Man stor inte i onddan och ir inte i vigen, men kan naturligtvis frdga, om man
behover hjélp.
e Man upptrider behirskat och ansvarsfullt.

I 6vrigt géiller samma krav som i skolan:
e man passar tiden
man meddelar sjukfranvaro (till bade arbetsplatsen och skolan)
man utfor tilldelade arbetsuppgifter
man bidrar till trivseln pa arbetsplatsen
man iakttar god ordning.
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Stimulera och stérk elevens sjalvfértroende

Alla har vi ett starkt behov av att kinna samhorighet med en grupp, t ex pa arbetsplatsen och
att fa erkénsla och uppskattning for vad vi gor.

Forst nér en elev upptéckt sina fortjénster och talanger kan han ta till vara och utveckla dem.
Nér man upptécker att man kan, att man lyckas med en uppgift forstirks sjdlvkinslan. Detta i
sin tur paverkar positivt trivseln, séttet att lira nya saker, séttet att arbeta och sittet att
upptrdda mot andra.

Sjalvfortroende dr 1 hog grad ett resultat av omgivningens varderingar och uppskattning. Det
ar darfor viktigt att du som handledare pa olika sdtt visar din positiva uppskattning av en elev
ndr denne gor ndgot bra. Det betyder mycket for elevens framging under APUn om han far
hora — Det gjorde du bra!

En framgingsrik APU-period bygger pa:
e att eleven kdnner sig omtyckt trots sina brister och fel
att han far hjilp och instruktion
att han mots med respekt
att handledaren lyssnar pa eleven
att handledaren haller reda pa och kontrollerar vad eleven gor
att handledaren ger berdm och kritik
att handledaren stéller krav
att handledaren &r tolerant och tadlmodig
att eleven far komma med 6nskemal och forslag.

Motivera, sysselsétt och engagera

For de flesta elever som kommer ut pd APU idr det den forsta riktiga kontakten de har med
yrkeslivet och med det yrke de utbildar sig for och tror pd. Deras ambitioner och
forvantningar dr darfor mycket hogt stidllda. For dig som handledare géller det att se till att
denna forsta kontakt blir vad eleverna forvintar sig och inte en besvikelse. Blir det en
besvikelse byter de kanske utbildningsinriktning.

Viktigt &r att, om mdjligt, fa eleven att kdnna att han gér en meningsfull insats, gor nagot som
ndgon annan skulle ha gjort om han inte gor det, komma in i arbetslaget och kdnna sig
delaktig. Det dr ocksa viktigt att eleven &r sysselsatt hela tiden. Som anstélld kan det ibland
vara skont med en rast och bara gora ingenting. For eleven dr det ofta annorlunda. Att inte ha
nagonting att gora kan fa honom att kénna sig radvill, oséker och utanfor.

Men det &r inte alltid létt att ta fram engagerande uppgifter. Manga arbetsmoment upplevs av
eleven som monotona och trdkiga och han har svért att se helheten.

Motivation

Det dr darfor viktigt att skapa motivation, att fa eleven att forstd varfor han ska utféra en
uppgift, att entusiasmera honom och fa honom att vilja utféra den. Som handledare kan du bli
battre pa att motivera om du delar in motivationen i fyra steg:
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Mal — Medel — Medverkan — Morot

Ml

G4 igenom arbetsmomentet och forklara, om det behdvs, 1 vilket storre sammanhang det
ingér, dvs. varfor det ska goras. Forklara vad arbetsuppgiften kommer att innehalla och vilka
forkunskaper som krdvs och i vilka jobb man har nytta av att kunna just detta moment.
Kontrollera ocksa om eleven gjort ndgot liknande tidigare och vad han forvéntar sig genom att
lara uppgiften.

Medel
Eleven maste nir han bdrjar jobbet kinna sig trygg och sdker pa att lyckas. Det kriver att
eleven:

e har god kontakt med dig som handledare

e att han vet vad som ska gdras och hur

e Kkénner till vilka hjdlpmedel som finns och hur de anvénds

e vet varfor han ska gora uppgiften.

Medverkan

Lika viktigt dr att han vet varfor uppgiften ska goras och upplever den som vettig. Som
handledare méste du hér lata eleven fraga och ifragasatta. Nér ni dr 6verens om varfor och hur
ar det bara att lata eleven sitta igdng och jobba och fa utlopp for sin energi.

Morot

Nir eleven klarat av uppgiften dr det viktigt att du visar uppskattning och att han far hora att
”det gjorde du bra”. Tank ocksa pa att eleven maste fa se och kdnna resultat, kédnna att han gor
ndgot vettigt, dvs. ndgot som ocksa de anstéllda gor.

Problemelever

Oftast dr kontakterna mellan yrkesldraren och foretaget sd bra att skolan kan placera ritt elev
pa ritt arbetsplats. Men du kan ocksa mdta problem. Nagon kommer du sikert att méota elever
vars uppforande du inte tolererar. Elever som verkar ha det jobbigt med sig sjédlv. Eller som
inte passar for utbildningen eller pé just din arbetsplats.

Det finns inga generella 16sningar pa detta men nedanstdende mall kan vara till hjdlp med att
komma till rdtta med problemen bade for dig och eleven.

Var observant och ta tag i problemet sa fort du upptickt det, men 6verreagera inte.
Nar dyker problemet upp? Direkt i borjan eller forst efter en tid?

Vems ér problemet? Elevens eller foretagets?

Ta upp problemet med eleven. Ge din syn pé det och 14t honom ge sin.

Har eleven sjdlv nagot forslag till 16sning?

P& vilka sétt kan det 16sas?

Lat eleven ta stillning till alternativen.

Enas om en 16sning

Lat eleven ta ansvaret men folj upp och stotta honom.

Ténk pa att alla har sina starka sidor och att eleven kan stimuleras av att ta ansvar for en
forandring. Genom att utnyttja elevens starka sidor kan ett problem ofta 16sas till nagot
positivt for bada parter.
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Introduktion pa arbetsplatsen

I princip ska en APU-elev introduceras pd arbetsplatsen pd samma sédtt som om han var
nyanstélld och ger samma information. Men tank pé att inte ge for mycket information under
forsta dagen. Portionera 1 stillet ut den under flera dagar och ténk pa att eleven dr mest sugen
pa att snabbt fa borja jobba "pa riktigt”.

Forst kontakt...

Under introduktionen bor du ldra kéinna eleven som ménniska och skapa god kontakt mellan
er. Det kan du gora genom att beréitta lite om dig sjilv, dina intressen och kanske din familj
och om alldagliga saker. Ténk pa &ldersskillnaden och att ni har olika livserfarenheter. Kom
sd in pa foretaget, jobbet och dina egna uppgifter dar och kanske lite om din bakgrund och
vilken skola du gétt pa och vad du da tyckte.

Nér du sé presenterat dig sjilv kan det kénnas léttare for eleven att 6ppna sig och beritta om
sig sjdlv, sina intressen och framtidsdrommar.

Malet med det hér ar att skapa fortroende hos eleven och fa honom att se dig som den fasta
punkten pé foretaget som han kan vinda sig till med alla de fragor som dyker upp.

...sedan jobbet och arbetsplatsen

Det 4r mycket som en elev behdver veta for att kdnna sig siker och trygg pd den nya
arbetsplatsen.

Informationen bor darfor omfatta:

Foretaget; dgare, mélsittning, verksamhetsomrade, organisation, personal, lokaler.

Administrativa rutiner; avtal, frdnvaro, fOretagshdlsovard, arbetstider, raster, tidsedlar,
ledigheter.

Arbetsplatsen; arbetskamrater och niarmaste chef, speciella rutiner, lokalerna, utrustningen,
forsta hjilpen, omklddningsrum, toaletter, dusch, matplats m.m.

Arbetsmiljo: vem vinder man sig till i arbetsmiljofragor?

Risker i arbetet; t ex risk for belastningsskador vid ensidiga arbeten, risker med kemiska
produkter, horselskador etc. Information om hur man skyddar sig. El-faran! Finns
skyddsinstruktioner?

Sirskild utbildning; for att anvénda vissa maskiner, t.ex. skylift, krdvs sdrskild utbildning.

Personlig skyddsutrustning; nir anvinds den, var finns den och hur skéts den etc.?

Avtal; arbetet foljer de regler som faststillts i1 géllande avtal mellan Elektriska
Installatorsorganisationen EIO och Svenska Elektrikerforbundet SEF.

Anvind girna den lista som finns som bilaga till detta hifte.
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Att instruera

Forbered
e tareda pa vad eleven kan
e knyt an till elevens tidigare kunskaper
e sitt in instruktionen i (ett storre) sammanhang.

Visa

lat eleven se alla moment

vidja (om mojligt) till flera sinnen

anvind bekanta termer och fackuttryck

peka pa det viktiga och vad som &r svart

repetera detta. Tank pé att det som &r enkelt for dig kan vara svért for eleven
tala om vilka kvalitetskrav som géller for de olika arbetsmomenten.

Motivera
e diskutera ekonomi; verktyg, maskiner, material etc.
e uppmuntra eleven till att fraga
e uppmuntra eleven att sjidlv soka information i manualer och liknande.

Lat prova
e lat eleven sjdlv utféra momenten
hall pé kraven
rdtta positivt alla fel
tillat inga genomvégar
repetera
ge berdm och uppmuntran.

Folj upp — kontrollera

lat eleven 6va pa egen hand

kontrollera ofta att kraven uppfylls

stimulera genom att framhalla framsteg som eleven gor
overga till normal kontroll

e stimulera till ansvar.

Fore — under —efter

Att vara APU-handledare innebir inte bara att ta hand om, handleda och instruera elever
under den tid de &r pa foretaget. Det innebar ocksé ta reda pa elevens forkunskaper — vad han
eller hon har lidrt sig i skolan, starka och svaga sidor, och vad skolan vill att eleven ska fa ga

igenom, gora och lira sig under APU-perioden.

Efter APU-periodens slut ska handleda och ldrare dessutom gemensamt beddma och

betygsitta elevens insatser och utvérdera den arbetsplatsforlagda utbildningen.
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APU-handledarens viktigaste uppgifter ar:
e att tillsammans med yrkesldraren planera APU-perioden
att introducera eleven pa arbetsplatsen
att vara en god forebild som yrkesman och kamrat
att utbilda eleven inom planerat arbetsomrdde och om skydds- och sdkerhetsfragor
att vara elevens fasta punkt pa foretaget
att tillsammans med yrkesldraren f6lja upp och betygsétta eleven
att medverka i1 uppf6ljning och utvirdering av APU-perioden.

Se — héra — géra forsta

Inldrning sker genom olika sinnen. Ju fler sinnen som engagerats desto mer 6kar formagan att
komma 1hag. Ménga lar sig bist genom att 1dsa, andra genom att lyssna. En tredje kategori lér
sig bést genom att gora, att dva praktiskt. F& elever lir sig enbart genom att engagera ett
sinne.

For en handledare dr det darfor viktigt att variera och kombinera olika inldrningsmetoder.

Visuell metod — lidra genom bilder, firg och text
Skriv och rita pé en tavla. Visa och demonstrera. Tala 1 bilder. Anvind visuella hjdlpmedel.

Auditiv metod — liira genom att lyssna
Variera rosten. GOr pauser. Stdll fragor. Be om synpunkter. Lat eleven gora muntliga
redovisningar. Diskutera.

Kinetisk metod — liira genom att gora
Aktivera eleven. Lat eleven praktiskt prova och tillimpa. Ta vara pa elevens intresse och
kunskaper.

Ett gammalt kinesiskt ordspréak siger:
e det du hor glommer du
e det du ser kommer du ihig
e det du gor forstir du

Eller enkelt uttryck pd svenska:
Det du gor med kroppen — det fastnar i knoppen.

Elevbedémning

Undersokningar visar att méanga handledare anser att uppgiften som beddmare och
betygsittare av eleven dr den svédraste men minst viktiga och det man dgnar minst tid at. Men
det ar viktigt att gora en noggrann bedémning bade for skolans och for elevens skull. Skolan
méste veta hur eleven fungerar pa arbetsplatsen for att kunna gora en helhetsbedomning av
honom under alla utbildningsavsnitten och ge honom ett slutbetyg. For eleven &dr det ocksa
viktigt eftersom din bedomning av honom kanske avgdr om han ska fé jobb eller inte.

Det finns exempel pa elever som far mycket méttliga betyg av skolan men som kan fa hogsta
betyg pa arbetsplatsen och tvirt om.
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Bedomning ska goras bade rent yrkesmissigt t ex formaga och kunnighet att utfora tekniska
och mekaniska uppgifter, att ta och forstd instruktioner och att handla enligt dessa,
noggrannhet m.m., och socialt t ex ordning, uppforande, passa tider m.m.

Vanligt ar att handledaren far hjdlp av yrkesliraren att sitta betyg. Kénner du dig osdker,
kontakta da ldraren. Men kom ihdg att det &r du som bedomer elevens insats pd APUn.

Elevens bedémning av APUn

Manga skolor later eleverna fora dagbok under APUn. Néar de sedan kommer tillbaka till
skolan fér de skriva en uppsats eller enklare utvirderande rapport om hur de har upplevt tiden
pa arbetsplatsen. I denna far eleven redogdra for:

Introduktionen
Hur han blev introducerad pa foretaget

Foretaget
Vad han vet/har tagit reda pa om foretaget. Vem dger det? Hur manga anstéllda? Unga/gamla?
Main/kvinnor? Vilka yrkeskategorier finns och vilka arbetsuppgifter utfors? Arbetstider m.m.

Utrustningen )
Vad finns pa arbetsplatsen i form av utrustning och hjdlpmedel? Ar det modern/omodernt?
Négot som eleven saknade?

Arbetsmiljon
Hur var lokalerna? Trangt/rymligt? Buller/ljus/smuts? Personalutrymmen? Sékerhet?

Samarbetet
Hur sker samarbetet mellan t ex ledande montdr/elektriker, arbetsledare/elektriker? Hur gick
det till? Hur fungerade det?

Arbetsuppgifterna
Vilka arbetstider och arbetsuppgifter han hade? Vilka arbetskamrater? En utforlig beskrivning
av de arbetsuppgifter han fick jobba med.

Sammanfattning
Vilka erfarenheter han fatt och vad han har lért sig

Avslutning
Hir ska eleven berétta om vad han tycker om APU-perioden och motivera varfor.

Béade handledare och foretag kan ldra mycket av ungdomarnas friska syn pa arbetsplatsen,
arbetsmiljon och sittet att arbeta.
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Elever om handledaren

Vid ndgra skolor ladter man ocksd eleverna beddma handledaren. Vid en av dessa
sammanfattade eleverna sina synpunkter pa tavlan.

Téidnk om handledaren...

var bittre informerad om vad eleverna kan och inte kan

visste mer om vad eleven ska /dra sig och 6va mer pa

14t eleven fa utfora nagra riktiga arbetsuppgifter

lanade ut viss utrustning® och lit honom arbeta med samma hjilpmedel som de
anstillda

visade intresse och engagemang

e kanske hade nagon liten beloning, t ex en T-shirt eller mossa till elever som slutar

Sammanstillningen visar hur eleverna ser pa handledaren och vad de tycker ar viktigast.

* Arbetsutrustning som handskar, skyddsskor och overall ska tillhandahallas av skolan.

Handledarutbildning

Flera undersokningar visar att foretagen gérna stdller upp med handledare och att dessa oftast
ar kunniga, engagerade och fungerar vil i samarbetet med skolan. Men handledarna har langt
ifrn alltid den foreskrivna utbildningen. Detta kan bero pa att ménga foretag inte kédnner till
att skolan ska ordna sddan utbildning och att vissa skolor inte informerar om detta. Skolorna
ska med jdmna mellanrum eller nir det finns behov anordna handledarutbildning.

En undersokning frin skolverket visar att kontinuerligt &terkommande handledarutbildning &r
en av de viktigaste kvalitativa aspekterna for den arbetsplatsforlagda utbildningen. Det &r en
forutsittning for att du ska kunna fungera som elevens utbildare pd foretaget att du har fatt
och kontinuerligt far information fran skolan.

Det sker en viss personalomséttning pa foretagen och dessutom fordndras forutsittningarna pa
skolan hela tiden. Ett utbyte av erfarenheter skola och foretag genom handledarutbildning ar
dérfor viktigt bade for den padgaende och den framtida arbetsplatsforlagda utbildningen.

Krav utbildning och uppfoljning

Som handledare ska du kriva att fa genomgd utbildning for detta. Du ska ocksa kréva att
utbildningen halls aktuell genom handledartréffar med skolan minst en géng per ldsar. Det ar
viktigt att du vet vad som hinder i skolan.

Utbildningen

Utbildningen kan l4ggas upp pa olika sitt. Vanligt ar att rektor eller yrkesldrare gar igenom
hur skolan fungerar, hur ldroplanerna ser ut och vad man lar ut. Direfter diskuterar
handledarna, gruppvis, vad foretagen kan stilla upp med for att bist kunna komplettera
utbildningen 1 skolan. Hér brukar sddant framkomma som man anser att skolan borde arbeta
mer med och vilka krav man kan stdlla pd elevens forkunskaper. Tillsammans diskuterar man
sedan fram en ldmplig utbildningsfordelning och uppldggning av de olika APU-perioderna.
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Man bestdmmer ocksa hur kontakterna foretag/handledare — skola/yrkeslarare ska ske. En bra
upplidggning kan vara, en till tva dagars utbildning som efter en APU-period {6ljs upp med en
halv dags genomgéng av erfarenheter och problem.

Pedagogik och psykologi?
Viktiga inslag som oftast saknas i utbildningen, och som efterlyses av manga handledare, &r
pedagogik och ungdomspsykologi.

Pedagogiken borde kunna omfatta enklare knep om hur man bést beter sig for att lara ut
praktiska kunskaper.

Ungdomspsykologin dr ldran om ungdomars beteende och sétt att upptrdda och reagera i vissa
situationer.

Kénner du dig minsta tveksam till hur du bist pedagogiskt ska ldgga upp APUn eller hur du
bist ska upptrida tillsammans med eleven ska du ta upp detta och begédra hjélp av skolan. Det
borde inte vara si& svart for skolfolk, som dagligen arbetar med ungdomar, att i
handledarutbildningen ge nagra praktiska rad.
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Checklista vid introduktion

Arbetstider, matraster, m.m.
Rutiner med tidsedlar, ackord-timtid m.m.
Lonesystem

Sjukanmaila

Skattsedel

Semester, tjanstledighet
Arbete utom hemorten
Verktyg

Arbetskldder

Lager och materialhantering
Presentation av personal

Arbetarskydd
Skyddsansvarig pd foretaget

Personlig skyddsutrustning: AFS 1993:40
Kniskydd

Skyddsglasdgon

Forbandsask

Andningsskydd, anpassade efter miljo
Horselskydd

Skyddsskor, med staltahdtta och spiktrampskydd
Skyddskléder vid behov, IS 12 kap 7 §
Maskiner, verktyg

Handskar

Hjalm med hoérselképor

Arbetsplatser med smittorisk, vaccinering, skyddsklader

Facklig information

Medlem i facket

A-kassan

Forsdkringar, AMF, Folksam
Foretagshilsovard

Fackliga studier

Information om yrkesutbildningsavtalet
Information om ELY och ECY
Certifikat
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