e)¢

AMMATTITAITOA

KARRIAR-
HANDLEDNING
FOR STUDERANDE

Guide for att stédja den studerandes
karridrplanering pa arbetsplatser
och laroanstalter

TSL Kiipula®

ﬂ’é_l’] E U ’ Narings-, trafik- och

2014-2020 miljdcentralen



o

Karriarhandledning for PUK lagger grunden
studerande pa arbetsplatsen for studierna

or den studerande ar forankring i ar-
Fbetslivet ett viktigt steg i den profes-

sionella utvecklingen. Det ar bara en
arbetsplats som kan ge en realistisk bild av
arbetslivet och det egna yrket. Arbetsgiva-
ren kan bidra till den studerandes forank-
ring i arbetslivet genom att erbjuda en
uppmuntrande erfarenhet.

Syftet med utbildning som ordnas pd en
arbetsplats ar ofta sysselsattning eller
fortsatta studier. Ungdomar och de som
byter bransch har inte annu har erfarenhet
av arbetslivet i branschen. Darfér stoder
framgangsrikt larande i arbetslivet karri-
arutvecklingen fér de som tar en examen i
branschen.

I den har guiden har olika tips samman-
stallts till stod for karriarplaneringen for
studerande p& arbetsplatser och laroan-
stalter.
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PUK ér en forkortning av den studerandes
personliga utvecklingsplan for kunnandet.
Utarbetandet av planen handlar om personlig
anpassning av studierna. Den personliga till-
lampningen méjliggor individuella och flexibla
studievidgar samt planering av handledning
och stéd till stod for dessa.

e PUK utarbetas genast nar studierna inleds.

e Vanligtvis ar det ldraren som utarbetar planen
tillsammans med den studerande.

e En arbetsgivarrepresentant deltar i arbetet
med PUK i den utstrackning som planen galler
utbildning som ordnas pa arbetsplatsen.

e Arbetsuppgifterna ska planeras sa att
den studerande ges moéjlighet att lara sig
det som kravs for examen.

e I planen antecknas vilken examensdel
utbildningen pd arbetsplatsen géller.

e I planen ska man ocksd ange malen for
och innehallet i den utbildning som ordnas
pa arbetsplatsen samt yrkesprovet, det vill
sdga hur kunnandet ska pavisas pa
arbetsplatsen.

e I PUK anges en tidsfrist, inom vilken studierna
ska avlaggas. Tidsfristen ar prelimindr och kan
vid behov férldngas eller forkortas.

e Malen for studierna ska i PUK beskrivas enligt
den aktuella situationen, och planen ska darfér

uppdateras vid behov.

e I PUK anges en ansvarig arbetsplats-
handledare och en reservhandledare.

e Ocks3 behov av sarskilt stod for den
studerande ska tas upp i planen.
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Karriarplanering och personlig
utvecklingsplan for kunnandet

Motet mellan arbetsplats

och studerande

lla handledare och lérare som
Ahandleder studerande hari

uppgift att ge karriarvagled-
ning. Med karridrvagledning avses
malinriktning och stdd fér den stu-
derandes karriar eller fortsatta stu-
dier. Malen skrivs in i den personliga
utvecklingsplanen for kunnandet.

Det ar lararens uppgift att hjalpa
den studerande uppna dessa mal

i enlighet med PUK. Vid behov
uppdateras PUK s& att den béttre
motsvarar den studerandes person-
liga karridrvag. Karridrdiskussioner
som fors mellan arbetsplatsen,
ldroanstalten och den studerande
bidrar till att utkristallisera mal for
den studerande.

I den karriarplan
som skrivs
ini PUK

ingd planer for fortsatta studier,
for 6vergangen till arbetslivet
eller for karrigren.

I karridrplanen beaktas ocksa
behovet av kompetensutveckling
med avseende pa arbets-

livet, sa att de studerandes
kompetens motsvarar arbets-
livets behov och framjar
sysselsattningen.

aroanstalten och arbets-
Lplatsen kan diskutera vilka

forhandskunskaper den stu-
derande bér ha. D& far lararen en
realistisk uppfattning om i vilket
skede av studierna den studerande
bor utféra vissa examensdelar pd
arbetsplatsen. Arbetsgivaren kan
for sin del pdverka vilka fardigheter
de studerande har nar de kommer
till arbetsplatsen for at studera.

Inom larande i arbetslivet utfor
studerande vanligtvis olika perio-
der pa olika arbetsplatser. Den PUK
som utarbetats i bérjan av studier-
na uppdateras vid behov av lararen
tillsammans med en foretradare
for arbetslivet om malen for eller
innehallet i studierna behdver pre-
ciseras.

Nar den studerandes kunnande ar
tillrackligt, skrivs en plan in i PUK
for 6vergangen till arbetslivet. I
detta skede deltar foretréadaren
for arbetslivet tillsammans med
lararen och den studerande i pla-
neringen av perioden foér larande i
arbete.

Den studerande bor alltid besdka
den blivande arbetsplats redan
innan utbildningsperioden inleds.
Om den studerande inte har
erfarenhet av arbetsintervjuer
kan man i samband med besdket
exempelvis ordna en simulerad
arbetsintervju pa arbetsplatsen.

Det I6nar sig att berétta
uppmuntrande men
realistiskt for den
studerande om
branscher dér det r8der
brist p8 arbetskraft.
Felaktiga eller
férdldrade uppfattningar
om ett arbete kan légga
hinder i vdgen for att
n8gon ska séka sig

till branschen.

Vid manga léroanstalter har kar-
ridrevenemang ordnats till stéd

for de studerandes kopplingar till
arbetslivet och for arbetsgivarnas
rekryteringsarbete. En arbetsgivare
kan till exempel ocksé ordna besck
pa arbetsplatsen i samarbete med
ldroanstalten.



Flexibelt larande,
smidigt intrade
i arbetslivet

arande i arbete sker med utbildnings- eller

laroavtal. Utbildningsavtal ar det typiska i

bérjan av studierna. Nar den studerande
forvarvat en del kunnande, kan ocksa ett laroavtal
vara ett alternativ. Valet ar flexibelt och ldraren
beddmer tillsammans med den studerande vad
som gagnar den studerande mest just da.

Om den studerande verkar lamplig for féretaget,
kan ett laroavtal erbjudas for att férbinda den
studerande till arbetsplatsen nar hen har tillracklig
kompetens.

Utbildnings-
och laroavtal

e Ett utbildningsavtal ar ett utmarkt satt att
ldra kanna den studerande och bedéma
hens lamplighet som medarbetare.

Ett laroavtal kan flexibelt slutas
exempelvis for en sommar. Arbetsgivaren
kan ocksa enkelt komplettera befintliga
anstalldas kompetens genom laroavtal.

e Vid sidan om laroavtalet ska det ocksd
alltid finnas ett skriftligt arbetsavtal.

Karriarhandledning
hjalper att hitta ratt

ysselsattningsmdjligheterna ska beaktas redan

i studieskedet. Det I6nar sig att diskutera

sysselsattningsmojligheterna pa arbetsplatsen,
eftersom den studerande kan vara nervds infor
jobbsdkningen.

P& arbetsplatsen finns den mest aktuella informa-
tionen om sarskilda krav i branschen. Darfor ar det
ett utmarkt tillfalle att under perioder av larande

i arbetet beddma den studerandes lamplighet for
branschen. Det ar ocksa lattast att identifiera sin
egna styrkor nar man befinner sig i arbetslivet.

Om den studerande inte kanner sig hemma bran-
schen, ska hen diskutera med lararen. I sddana
situationer diskuterar ldraren och den studerande
branschbyte eller mdjligheten att inkludera delar av
en examen frdn en annan bransch i studierna. Léra-
ren uppdaterar PUK tillsammans med den studerande.
Ibland kan lite extra uppmuntran eller uppmarksam-
mande av behov av sarskilt stéd racka.

Jamstalldhet och jamlikhet

Lararen ska beakta jamstalldheten och
jamlikheten vid férhandlingar om utbildnings-
och laroavtalsplatser med arbetsgivare.

Den studerandes egenskaper far inte paverka
arbetsgivarens val av studerande, och alla
studerande ska behandlas jamlikt.




Karriarhandledning
' under studierna

arriarhandledning handlar om
Kstudentorienterade verksamhet,

dar lararen stottar, hjalper med
planeringen, ger nya impulser och
erbjuder palitlig information. Ock-
sa studiehandledare och den 6vriga
personalen vid ldroanstalten finns som
stéd. Vid vissa laroanstalter har de
studerande &ven tillgdng till experter
pa karriarhandledning.

Syftet med karriarhandledningen
ar att realistiskt och uppmuntran-
de beméta de studerandes fragor
och karriardréommar. Det kan ocks3
handla om att gora upp dokument
for arbetssékning eller kartlagga
arbetsplatser.

Det ar bra om lararen kanner till re-
kryteringslaget och rekryteringspraxis
vid féretagen. Detta bidrar till att

Tydliga mal pad arbetsplatsen

Karridrhandledning hand vagar in i arbetslivet uppstar redan vid e Den studerande kommer till e Beratta for den studerande om
om att lararen laroanstalten. arbetsplatsen for att lara sig. situationen i branschen och om
stéttar, h]alper med Agera fordomsfritt och ge hen rekryteringspraxis pé
planeringen, ger nya yretradaren for en arbetsplats ar till bésta mojliga uppmuntran och arbetsplatsen.
impulser och erbjuder 1 hjélp vid karridrplanering om den handledning. En motiverade e Kom ih&g att tillfalliga jobb
palitlig information. erande tydligt vill rikta in sig pa studerande blir ett motiverat ar ett bra satt att locka
viss bransch eller arbetsplats. proffs. studerande i slutskedet av
arna kollegors uppmuntran e Tveka inte att féra sommarjobb sina studier till arbetsplatsen.
iktiga for att unga stude- eller tillfalliga jobb pa tal. Den
som byter bransch ska studerande kanske inte vdgar

tida sysselsattnings- eller kan ta upp saken.




Tips for
karriarvagledning

Till arbetsgivaren

e Bemoét den studerande somett
framtida proffs.

o Oka svarighetsgraden
i uppgifterna allteftersom den
studerandes kunnande 6kar.
Utbildningsavtal kan bytas till
laroavtal eller vice versa, alltefter
den studerandes behov.

e Skriv en rekommendation till
den studerande i samband med
3terkopplingen pa utbildnings-
eller laroavtalsperioden.

e Ge den studerande mdjligheter till
arbete redan under hens studier.
Det ar ett utmarkt satt att
forankra den studerande som en
mdjlig framtida medarbetare.

e Om du vill rekrytera den
studerande avtalar du med hen
och hens larare om en smidig
. o . .

Overgang till arbetslivet.

Beakta studerande som varit
vid foretaget vid eventuell
framtida rekrytering.

Kommunicera 6ppet och beratta
om det inte finns lediga
arbetsplatser.

Kontakta laroanstalten i god tid
om du observerar rekryterings-
behov. Vid ldroanstalterna finns
det larare som specialiserat sig
pa arbetslivs-samarbete och
enheter for arbetslivstjanster.
Dessa erbjuder stdd for
uppgiften.

Bemdét den studerande
som ett framtida proffs.
Visa uppriktigt
intresse.

Till lararen

Visa uppriktigt intresse for
den studerandes situation.

Kartldgg den studerandes
karriarmal och bedém
tillsammans hur realistiska
de ar.

Ge stod for forvarvande av
information om arbetslivet.

Omformulera den studeran-
des 6nskemal till konkreta
studie- och karriarmal.

Hjalp den studerande att
gbra upp de dokument som
behovs for att soka arbete,
forbereda sig for arbetssok-
ningen och presentera sin-
kompetens.

Ordna bestk pa arbetsplatser
eller bjud in potentiella
arbetsgivare till skolan.

Till arbetsplats-
handledaren

Uppmuntra den studerande
i hens studier och professionella
utveckling.

Diskutera med den studerande
om malen och bidra till att
klargbra dem.

Beratta hur studerande brukar
ga frén larlingar till medarbetare
pa arbetsplatser.

W————
Delta i uppdateringen av PUK
till den del som den handlar
om utbildning som ordnas pa

en arbetsplats. Du kan ocksa
stddja lararen nar hen
tillsammans med den studerande
utarbetar en plan i PUK for

. o . .
overgangen till arbetslivet.




For den studerande ar forankring
i arbetslivet ett viktigt steg
i den professionella utvecklingen.
Det ar bara en arbetsplats som
kan ge en realistisk bild av
arbetslivet och det egna yrket.

I den hér guiden har olika tips
sammanstallts till stod for
karridrplanering for studerande p3
arbetsplatser och laroanstalter.
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