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Introduktion

ed utbildning som ordnas pa en arbetsplats avses mal-
M inriktade, handledda studier som sker genom praktiska
arbetsuppgifter pa arbetsplatsen. Pa arbetsplatsen utfor

den studerande de praktiska arbetsuppgifterna antingen med
utbildningsavtal eller laroavtal.

Utbildningsanordnaren bar huvudansvaret for de studerande
och for den utbildning som ordnas pa arbetsplatsen. Sjalvklart
ansvarar ocksa de studerande sjalva for att forvarva kunnande.
Erfarenheterna av arbetet, eventuellt den forsta arbetsplatsen,
paverkar den studerandes uppfattning om sig sjalv som medar-
betare och proffs.

Yrkesstuderande skiljer sig avsevart &t pa manga satt. De har
olika bakgrund och styrkor. Deras alder, livssituationer och kom-
petens varierar. De studerandes behov och mal varierar. Darfor
behover de individuell, flexibel handledning och eventuellt ocksa
sarskilt stod for det larande som sker pa en arbetsplats.

Studerande som behover sarskilt stod kan ha svart att forsta in-
struktioner, fokusera, lara sig hantera verktyg eller utfora arbeten
sjalvstandigt. Inlarningssvarigheter kan ocksa upptréda i form av
spandhet, tillbakadragenhet, trotthet eller rastldshet.

Den héar guiden ar avsedd for arbetsplatshandledare, fortroende-
personer och arbetarskyddsfullmaktige som handleder och sto-
der olika typer av studerande pa arbetsplatsen. Citaten i guiden
ar fran larare och handledare.

, Man behéver inte vara rddd for studerande
som behéver sdrskilt stod. Arbetsplatsen kan fa en
kunnig och effektiv studerande, eventuellt ocksa
en framtida medarbetare, forutsatt att hen { bérjan
far mycket stéd for att ldra sig arbetsuppgifterna.



Vad betyder
sarskilt stod?

ed sarskilt stod avses hand-
ledande stdd och sarskilda
undervisnings- och hand-

ledningsarrangemang. Sarskilt stod
och sarskild handledning inkluderar
inte stod och handledning som ges
tillfalligt eller kortvarigt. Den stu-
derande har ratt till sérskilt stod for
yrkesinriktad grundexamen, yrkesex-
amen och specialyrkesexamen samt
inom handledande utbildning.

Behovet av sarskilt stod upp-
tacks vanligtvis vid laroanstalten,
innan den studerande deltar i
larande i arbetslivet. Om behovet

uppdagas pa arbetsplatsen, bor
arbetsplatshandledaren ta upp
saken med den studerande sjalv
och med lararen.

Behovet av sarskilt stéd och stod-
atgarder fors in i PUK, det vill saga
den personliga utvecklingsplanen for
kunnandet.

Skal till sarskilt stod kan

exempelvis vara

» uppmarksamhetssvarigheter

e perceptionssvarigheter

» tal- och spraksvarigheter

e utmaningar i beteende
och samspel

e psykisk ohélsa

« svarigheter med rutiner i vardagen

« fysisk sjukdom eller
funktionsnedsattning

e psykisk sjukdom eller
funktionsnedsattning.

For studerande med allvarliga
inldrningssvarigheter eller allvarlig
sjukdom eller funktionsnedséattning
ordnas utbildningen i form av krévan-
de sarskilt stod. Da behover den stu-
derande individuellt, omfattande och
mangsidigt stod ocksa for det larande
som sker pa en arbetsplats.

PUK lagger grunden
for studierna

PUK ir en forkortning av den studerandes person-
liga utvecklingsplan for kunnandet. Utarbetandet
av planen handlar om personlig anpassning av
studierna. Den personliga anpassningen mojliggor
individuella och flexibla studieviigar samt plane-
ring av stod och handledning till stod for dessa.

En PUK utarbetas for alla studerande.

Planen utarbetas genast nar studierna inleds.
Vanligtvis formulerar lararen och den
studerande planen tillsammans.

En foretradare for arbetsgivaren deltar i arbetet
med PUK i den utstrackning som planen galler
utbildning som ordnas pa arbetsplatsen.
Arbetsuppgifterna ska planeras sa att

den studerande ges mojlighet att lara sig

det som kravs for examen.

I planen antecknas vilken examensdel
utbildningen pa arbetsplatsen galler.

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

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

Malen for studierna ska i PUK beskrivas enligt den
aktuella situationen, och planen ska darfor
uppdateras vid behov.

I PUK anges en ansvarig arbetsplatshandledare
och en reservhandledare.

Ocksa eventuellt behov av sarskilt stod for den
studerande samt avtalade stodatgarder ska tas
upp i planen.




Hur bemots annorlunda
studerande pa arbetsplatsen?

De ar inte sjalvforvallade och tyder

inte pa dumhet, lathet eller ofor-
etagsamhet. En person kan ha flera
olika inldrningssvarigheter.

Inlérningssvérigheter ar vanliga.

Inléirnin'gssvérigh :

ett paraplybegrepp som

kan anvindas for

e las- och
skrivsvarigheter

» matematiksvarigheter

* spraksvarigheter

* perceptionssvarigheter.

Las- och skrivsvarigheter visar sig
genom att den studerande kan ha
svart att ldsa text och forstd innehall-
et. Den studerande kanske upplever
att “inget fastnar”. Att lasa hogt kan
kédnnas motbjudande. Kanske har
hen svarigheter att skriva ord ratt,
producera text eller fylla i blanketter.

Matematiksvarigheter handlar om
svarigheter att lara sig grundlag-
gande raknelara eller brister i dessa
fardigheter. Svarigheter i anknytning
till matematik kan upptrada som en
svarighet att forsta matematiska teck-
en, sdsom parenteser eller multiplika-
tionstecken, eller som problem med
att greppa tal eller mattenheter och
hur de hanger ihop. Fér den som har
matematiksvarigheter kan siffror byta
plats eller falla bort, och en del av
tecknen kan forsvinna eller bytas ut.

Med perceptionssvarigheter avses
problem med att tolka information i
miljon eller kroppen pa ratt satt. Den
studerande kan ha svarigheter med
rumsuppfattningen eller riktning,
eller med att uppfatta helheten i
delarna. Den studerande kanske inte
forstar nar en uppgift som bestar av
flera delar ar fardig eller hur delarna
hanger ihop.

, En studerande som behéver
sdrskilt stod kan trdna

pd en arbetsuppgift i
sin egen takt i ett
avskdrmat utrymme.
Detta har exempelvis
testats i lagerarbete vid
ett logistikforetag,
ddr arbetsuppgiften gick ut
pd att packa in ndgot.

Svarigheterna kan ocksa hanga ihop
med tidsuppfattning, vilket innebéar
problem med att uppskatta hur lang
tid det tar att gora en uppgift eller ta
sig fran ett stélle till ett annat.

Kanske &r det svart att veta vilket verk-
tyg som behdvs och hitta det. Den stu-
derande kan ocksé ha problem med
att gestalta maskinernas funktionsprin-
ciper och konstruktionsritningar.

Svarigheter att greppa spatiala
relationer kan exempelvis framtrada

i stora affarer, dar den studerande
kanske rentav tappar bort sig. Ocksa
vid stadning kan perceptionssvarighe-
ter spela in.

Tal- och spraksvarigheter handlar
om problem att forsta och producera
tal. Ldnga och komplicerade anvis-
ningar kan vara svara att forsta.

Med autismspektrumstorningar
avses en neurobiologisk storning i
utvecklingen. Denna paverkar hur en
person kommunicerar och samspelar
med andra och hur hen férnimmer och
upplever sin omvarld. Alla studerande
pa autismspektret ar olika, liksom aven
deras behov av stod ar olika.

For en studerande pa autismspektret
kan det vara svart att tolka andra mann-
iskors ansiktsuttryck och gester. Hen kan
ha svart att soka 6gonkontakt eftersom
det kraver mycket energi, och hen da
inte kan fokusera pa innehallet i samta-
let. En sarskild stresskanslighet ar vanlig
pa autismspektret.

En lugn plats kan minska den sensoris-
ka 6verbelastningen. For somliga kan
belastningen lindras med tydliga och
exakta arbetsuppgifter och skriftliga
instruktioner att folja.

Det ar en god idé att tala 6ppet om en
lamplig langd for arbetsdagen. En lite
langre orienteringsperiod kan gagna en
del studerande.

Ocksa regleringen av att inleda och
uppratthalla en aktivitet paverkas av stor-
ningen. Darfor kan stod for de exekutiva
funktionerna hjalpa den studerande att
klara av sina studier och arbetsuppgifter.




Metoder for att stodja den stude-
rande och utveckla arbetsplatsen

Arbetsmiljon ar lugn och
mangden sensoriska stimuli
har reducerats

Den studerande ges
(ljud, lukter, rorelse)

tillrackligt med tid

Tillrackligt med tid har for att lara sig.

avsatts for orienteringen
(inklusive introduktionen
i arbetssidkerhet).

Arbetsuppgifterna
beskrivs tydligt i ord
och bild dar

Arbetsmiljon har arbetet utfors.

planerats tillsammans
med lararen for att
passa den specifika
studerandes

Den studerande ges
individuella egenskaper.

mojlighet att fokusera
pa en sak
at gangen.

En miljo som stoder
inlarningen

Den studerande ges
majlighet till
korta arbetsdagar.

Den studerande jobbar
med en erfaren kollega

vid sin sida.
Arbetsplatshandledaren

finns tillganglig.

Var uppmuntrande
och kom ihag att
ocksa misslyckanden
kan vara larorika.

Var en trygg arbets-
platshandledare som
det ar latt att ndrma sig.

Tillampa mangsidig
handledning:
visa hur du gor nagot,
beskriv det och visa
bilder.

Lar forst ut grund-
laggande saker
och 6ka sedan

svarighets-
graden stegvis.

Kontrollera att den
studerande har
forstatt instruktionen.

Kom 6verens om handlednings-
praxis med den studerande:
var, hur och hur ofta foljer ni
upp det kunnande som
forvarvats.

Handledning
pa arbetsplatsen

Beakta tidigare
kunnande och
styrkor.

Beakta de mal som
faststalls i PUK och
den studerandes
behov.

Forklara de praktiska
arbetsuppgifternas
samband med
examensgrunderna.

Lar ut en sak
at gangen.

Forklara
facktermer.

Hjalp den
studerande att
forsta helheten

i arbetsuppgiften.



Planering och samarbete stoder
larandet pa arbetsplatsen

Tips for att ge stod for olika
fardigheter pa arbetsplatsen

lla dr inte stopta i
Asamma form. Det dr

viktigt att ocksa sjélv
utforska nya ténkesdtt nér
man handleder studerande

med behov av sdrskilt stod.

Utbildning som ordnas pa en arbets-
plats sker inom ramen for ett utbild-
nings- eller laroavtal. De delar av PUK
som géller den utbildning som ordnas
pa arbetsplatsen bifogas till avtalet.
Av bilagan framgar de arbetsuppgifter
som den studerande far utfora
exempelvis under utbildnings-
avtalsperioden.

Det ar viktigt att handledningssamar-
betet mellan lararen och arbetsplats-
handledaren fungerar. Detta mojlig-
gors av tydligt avtalade spelregler och
kontaktprinciper. En arbetsplatshand-
ledare som upplevs vara rattvis, palitlig
och trygg ar en oerhort viktig partner
for den studerande pa arbetsplatsen.

Behoven av sarskilt stod och stodatgar-
derna ar mycket individuella. Vid laro-
anstalten planerar en expert pa sarskilt
stod tillsammans med den studerande
hur hen bast kan stddjas individuellt i
sina studier ocksa inom den utbildning
som ordnas pa arbetsplatsen.

Iregel ar det enbart [draren som kanner
till den studerandes behov av sarskilt
stod. Uppgifterna kan enbart lamnas ut
till foretradaren for arbetsplatsen med
den studerandes
samtycke.

or studerande som behover
Fsérskilt stdd ar det viktigt att

tillsammans fundera pa realistiska
mal samt en plan for och handled-
nings- och stodatgarder for larandet
i arbete. En foretradare for arbets-
platsen eller arbetsplatshandledaren
deltar i planeringen tillsammans med
den studerande och lararen eller en
annan foretradare for laroanstalten.

For studerande som be-
héver sdrskilt stod, hjélper
det om arbetsuppgifterna
har planerats firdigt innan
perioden for ldrande i arbe-
te inleds. Den studerande
mdste veta vad som ska
hdnda och ndr. Hen kanske
inte frdgar eller formar
fraga vad hen ska gora.

Grunden for en lyckad utbildnings-
eller laroavtalsperiod ér tillrackligt
stdd. Den studerande behover
lararens eller handledarens stod for
att orientera sig, lara kdnna arbets-
gemenskapen och bli fortrogen med
arbetsuppgifterna. Det &ar ocksa vik-
tigt att ga igenom de spelregler som
galler i arbetslivet, sdsom arbetstider.

Den studerande kanske
inte forstar att vara forsik-
tig. Sékerhetsaspekterna
blir tydliga om det finns
exakta och strikta regler.
Innan perioden i arbetslivet
inleds dr det ocksa bra att
tillsammans ga igenom hur
maskinerna ska anvéndas,
hur manga olika maskiner
som behévs och vilka upp-
gifter de anvdinds for.

Eventuella konflikter och problemsitu-
ationer bor tas upp genast och redas
ut genom lugn diskussion med den
studerande. De flesta saker kan redas
ut genom samtal. Om nagot som helst
vacker fradgor, &r det bra om man pa
arbetsplatsen tar kontakt med lararen.

Arbetsplatshandledaren ska
kontakta ldraren om den
studerande exempelvis inte
kommer i tid till arbets-
platsen, ér mer apatisk dn
vanligt eller om det uppstdr
en konflikt. Den studerande
kanske inte forstar vad som
vore bdst att géra. Hen kan
ocksd forsta situationer
annorlunda dn arbetsplats-
handledaren eller
kollegorna.



Hur ska man diskutera
behov av sarskilt stod?

rbetsplatshandledaren oriente-
‘ \ rar den studerande pa arbets-

platsen, visar utrymmen, mate-
rial och redskap samt presenterar den
studerande for arbetsgemenskapen.
Maélet &r att den studerande ska
kunna och vaga be om hjalp ocksa
av andra an arbetsplatshandledaren.
Det ar emellertid viktigt att hen har
atminstone en person hen kan ty sig
till pa arbetsplatsen.

Det dr viktigt att inkluderas
{ gemenskapen. Det dr bra
o arbetsplatshandledaren
bjuder in den studerande
till kaffepauser. For den
studerande kan det vara
betydelsefullt att delta
exempelvis genom att bara
lyssna till samtal

[ personalrummet.

Den studerande maste inte vara 6p-
pen pa arbetsplatsen med sina behov
av sarskilt stod. En del studerande
kan kdnna skam exempelvis for sina
inlarningssvarigheter, eller vill inte
prata om dem.

Det ar viktigt att arbetsplatshandle-
daren tar tid for att lara kédnna den
studerande och skapa en fortroende-
full och 6ppen relation.

Det kan hjalpa den studerande att
beratta om sina behov av stdd och
om sina styrkor.

Det kan hdnda att den
studerande som kommit
till arbetsplatsen inte dr
medveten om eller vid-
kénns sitt behov av stdd.
Det viktiga dr att arbets-
platshandledaren dr
uppmuntrande och visar
klart och tydligt hur en
arbetsuppgift ska utféras,
och ger mer tid

for uppgiften.

Det basta ar om ocksa resten av
arbetsgemenskapen forstar den stu-
derandes stodbehov. Om hela arbets-
gemenskapen formar handleda den
studerande efter hens fardigheter, far
hen en bredare uppfattning om yrket,
arbetet och olika arbetssatt.

Oppet och respektfullt samspel
mellan alla pa arbetsplatsen innebar
farre fordomar och missforstand.
Tankar kring att bemota olikhet kan
garna diskuteras dppet i arbetsge-
menskapen.

Arbetsplatshandledaren bor
exempelvis diskutera foljande
fragor med den studerande:

Hurdan erfarenhet och
kunskap har du av den har
branschen?

For vilka saker eller uppgifter
behdver du hjalp?

Jobbar du hellre ensam eller
tillsammans?

Hurdant stdd och hurdan
handledning hjalper dig
mest?

Vad tycker du ar svart?

Vad skulle du 6nska dig av
dina kollegor?

Arbetsplatshandledaren kan
garna ocksa uppmuntra den
studerande att alltid stalla frdgor
nar nagot ar oklart.
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Hur kan jag hjadlpa en studerande , ,'.
med inlarningssvarigheter? \

Aterkoppling
och bedomning

en studerande kan garna instrueras att vid
D behov anvanda olika hjdlpmedel. Féretradarna

for laroanstalten kan ge mer information om
dessa. Syftet med hjalpmedlen ar att gora det lattare

att lasa, skriva och komma ihdg och att hantera, spara
och flytta information.

For datorer och mobila enheter finns det nedladdnings-
bara program som kan vara till hjalp i fall av utmaningar.
En smarttelefon ar ett smidigt hjalpmedel for studierna.

Metoder for att stodja den studerande

Storre skarm och fontstorlek eller byte av
bakgrundsfargen till text kan gora det lattare
att jobba pa dator. For textbehandlings- och
e-postprogram finns det ocksa sprakkontroll-
verktyg som det I6nar sig att anvanda.

Nar man ska skriva anteckningar kan de spelas
in, fotas eller dikteras med ett program for
taligenkanning.

Ljudbdcker kan vara till hjalp i fall av
lassvarigheter.

Paminnelsefunktioner i datorer och telefoner
ar ett stod for minnet.

Kartprogram hjalper en att hitta ratt.

Med ordboksappar kan man Oversatta enskilda
ord och hela meningar. Ord kan skrivas,
dikteras eller fotas med hjalp av en telefon.

P& www.papunet.net finns information och en bild-
bank som kan anvandas till stod for en mangsidig
handledning.
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rbetsplatshandledaren lyfter
fram den studerandes styrkor
och framgangar genom respons

som uppmuntrar och motiverar. God
respons ar konstruktiv och realistisk.

Med hjalp av responsen skapar den
studerande sig en uppfattning om sig
sjalv och sina styrkor och utvecklings-
omraden visavi olika arbetsuppgifter.
Dessa uppfattningar hjalper hen stélla
upp mal och finna det hen intresserar
sig for i branschen. Det har innebar
stod for den studerandes karriarpla-
nering. Med arbetsplatshandledaren
kan den studerande diskutera vad
hen drommer om och planerar att
gora efter sina studier.

Arbetsplatshandledaren kan
exempelvis stélla den studeran-
de féljande typer av fragor for
sjalvutvardering:

+ Vad har du klarat val av?

 Finns det ndgot dar du
behover handledning och
stod?

» Hurdan respons skulle du
ge dig sjalv?

Bra respons baserar sig pa
observationer, inte pd tolkningar.
Med tanke pd ldrandet dir den
studerandes sjéilvutvdrdering viktig.

Om arbetsplatshandledaren ger munt-
lig respons kan hen skriva ner det vik-
tigaste eller Iata den studerande spela
in responsen. D3 kan den studerande
senare repetera den respons hen fatt.

Det l6nar sig ocksa for arbetsplats-
handledare att ge laroanstalten
respons, sd att verksamheten och de
studerandes larande i arbetslivet kan
utvecklas.

Efter perioden i arbetslivet ar det
viktigt att pa arbetsplatsen utvar-
dera hur perioden forlopte, vilka
lardomar den gav och hur hand-
ledningen for och stodet av de
studerande kan vidareutvecklas
tillsammans med laroanstalten.
Om hela arbetsgemenskapen ar
Oppen och visar intresse for den
studerande, skapas en atmosfar
som gynnar larandet.




Den hdr guiden dr avsedd for
arbetsplatshandledare,
fortroendepersoner
och arbetarskyddsfullmdktige
som handleder och stoder olika
studerande pa sina arbetsplatser.
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