Foljande personer blir larlingens handledare (alternativt utbildnings-
ansvarig) och eventuell stédperson utan handledaransvar:

Handledare (alt. utbildningsansvarig):

Yrke:

Telefon:

Stédperson:
Yrke:
Telefon:

Introduktion

Introduktionen ir genomford av: Datum:

Foljande introduktionspunkter kan tjina som en lathund och ett exempel pé vad
som ir bra att ta upp under introduktionen. Varje utbildningsstille/foretag kan
skriva egna foretagsspecifika punkter. Punkterna kan bockas av alltefter att informa-
tion har givits.

Presentation av:
O Handledare O Stédperson

O Arbetskamrater och arbetslaget O Kontorspersonal

O Nirmaste ledningspersonal

Visning av:
O Rast- och ombyteslokaler O Lokal dir arbets- och skydds-
utrustning kvitteras ut

Information om (ges bade muntligt och skriftligt):

O Sjukanmilan O Forsikringar

O Semester- och ledighetsanmilan O Arbetstider, raster

O Hilsovird och eventuella O Skydds- och sikerhetsregler
friskvardsformaner

O Viktiga telefonnummer O Foretagets arbets- och
(= personal lirlingen kommer att personalpolicy

ha kontakt med i olika drenden
som t.ex. kontorister, arbetsle-
dare, handledare)

O Namn péd skyddsombud ]
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Forsta planeringssamtalet

Forsok att genomfora det forsta planeringssamtalet sa fort lirlingen har blivit an-
stilld. Det ligger grunden till hela utbildningstiden. Det forsta samtalet kan utféras
t.ex. enligt stegen nedan.

G4 igenom lirlingens tidigare byggerfarenheter t.ex. i skolan, under
skollov m.m. G4 ocksé igenom utbildningsmomenten i lirlingens "utbild-
ningsbok”. Vilka erfarenheter saknar han/hon?

Sidtt upp ett enkelt delmal for den forsta sexménadersperioden utifrin
lirlingens erfarenheter och utvecklingsbehov.

Gor en konkret utbildningsplan 6ver hur lirlingen ska arbeta.

Bestim formerna for synpunkter (dterkoppling) till lirlingens arbets-
prestationer.

Bestim datum f6r uppfoljning av planerna och yrkesutvecklingen.

Skriv ner kortfattat vad ni har kommit éverens om. Det sparar tid
och gor uppfoljningen enklare att genomfora.

Diskutera tillsammans

Vilken sorts byggerfarenheter har lirlingen i bagaget? (Vilka arbetsuppgifter har
lirlingen erfarenhet av sedan tidigare? Vilka utbildningsmoment har lirlingen bris-
tande erfarenhet av? Vilka andra yrkesrelaterade erfarenheter saknar lirlingen?)




Diskutera ocksa:

Vilka ir lirlingens starka sidor respektive vad behéver han/hon utveckla mer?

(Ex. Socialt, samarbete, planering, initiativférmaga, sjilvstindighet? Har lirlingen
nigra inldrningsproblem som miste tas hinsyn till i utbildningsplaneringen?)

Ta nu fram och skriv ner ett kortfattat utbildningsmal f6r den forsta sexméinaders-
perioden! (Vad ska lirlingen uppna?)

Forma en konkret utbildningsplan utifrin mélet som talar om hur lirlingen ska
arbeta for att komma till sitt uppsatta mél. (Hur far vi rotation och variation i ar-
betsuppgifterna? Med vem ska han/hon arbeta? Hur ofta ska han/hon byta uppgif-
ter? Osv.)

Hur sikras det att lirlingen fir synpunkter (dven berém eller kritik) for sina arbets-
prestationer i det dagliga arbetet?

Vem/vilka i arbetslaget ska dliggas uppgiften att f6lja upp och ge synpunkter?
(Glém inte att informera vederbérande.)

Datum f6r uppféljning (inom ca ett halvér):

Signaturer: Handledare Lirling
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Forsta uppfoljningssamtalet

Datum:

Nir lirlingen varit anstilld i ca sex minader ir det bra att ha en storre utvirdering
av den forsta perioden. Pa det sittet far lirlingen en uppfattning om sin kunskaps-
utveckling. Ett bra sitt dr att gi tillbaka och lisa vad som bestimdes under forsta
planeringssamtalet. Titta pd ert mal och er plan. Diskutera sedan om malsittningen
och planen har fungerat. Har ni uppnitt det ni ville uppna? Om inte, vad ir proble-
met? Diskutera tillsammans med lirlingen hans/hennes kunskapsutveckling utifrin
de punkter som #r uppsatta i rutan. Ar det ndgot omride dir lirlingen inte fungerat
tillfredstillande (och hur férindrar man i si fall det i fortsittningen?)

Diskutera:

Har vi uppnitt méilet som vi satte upp f6r denna halvirsperiod? Eventuella problem
och hur 16ser vi tillsammans dessa framéver?

Diskutera:
Hur har utbildningsplanen fungerat?

Diskutera:

Hur har aterkopplingsaktiviteterna fungerat? Beh6ver nigot forindras?

Lirlingen behover alltid fa veta hur kunskapsutvecklingen framskrider!

Anvind punkterna pi nista sida som underlag for diskussionen. Ta upp béde det
som fungerar bra och det som lirlingen ev. behéver tinka pé och forindra.

OBS! Lat lirlingen beritta forst:
Hur uppfattar ban/bon sin egen kunskapsutveckling utifrin de uppsatta punkterna?

Diskutera sedan med lirlingen:
Hur uppfattar bandledaren och medarbetarna i arbetslaget lirlingens kunskapsutveckling?



Diskussionsunderlag och vad respektive punkt kan omfatta:

O Kunskapsutveckling i sin helhet O Socialt/samarbete
O Punktlighet O Noggrannhet i arbetsprestationer
O Initiativférmaga och sjélvstidndighet [ Ergonomi- och arbetsmiljétdnkande

Skriv ner kortfattat vad som har sagts. Det underlittar nir lirlingens kunskapsut-
veckling ska sammanfogas lingre fram!

Signaturer: Handledare Lirling
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Andra planeringssamtalet

Nu ska en utbildningsplan fér nista sexmanadersperiod planeras. Proceduren kan
vara likartad som vid det férsta planeringssamtalet.

Utgé fréin lirlingens kunskapsutveckling och de punkter ni diskuterade under
uppfoljningen. Har lirlingen ndgra problemomraden dir han/hon méste
utvecklas mer? Tag med detta i mélsittningen och utbildningsplanen!

G4 igenom lirlingens ”utbildningsbok”. Vilka utbildningsmoment har

lirlingen #nnu inte tillricklig erfarenhet av.

Forma ett delmal och gor en utbildningsplan utifrén ”utbildningsboken”.

Bestim datum for uppfoljning (om ca sex manader).

Vilka utbildningsmoment har lirlingen fortfarande bristande erfarenhet av? Ar det
ndgot annat som behéver utvecklas ytterligare?

Ta fram och dokumentera ett utbildningsmél utifrin ovan.

Forma en utbildningsplan.

Bestim datum f6r uppfoljning:

Signaturer: Handledare Lirling




Anteckningar
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Andra utvarderingssamtalet

Nu ska hela forsta dret utvirderas. Ga tillbaka och se vad som bestimdes under
forra planeringssamtalet. Titta pd malet och utbildningsplanen och diskutera hur
allt har fungerat. Gor en bedémning av lirlingens yrkesutveckling!

Diskutera:

Hur har allt fungerat? Har lirlingen uppnitt mélet? (Eventuella problem i utbild-
ningssituationen)

Diskutera:
Hur har utbildningsplanen fungerat?

Lirlingen behover alltid fa veta hur hans/hennes kunskapsutveckling framskrider!
Anvind punkterna nedan som underlag for diskussionen.

Ta upp bide det som fungerar bra och det som lirlingen eventuellt behover arbeta
mer med.

OBS! Lat lirlingen beritta forst:
Hur uppfattar han/bon sin egen kunskapsutveckling utifrin de uppsatta punkterna?

Diskutera sedan med lirlingen:

Hur uppfattar bandledaren och medarbetarna i arbetslaget livlingens kunskapsutveckling?

Diskussionsunderlag och vad respektive punkt kan omfatta:

O Kunskapsutveckling i sin helhet O Socialt/samarbete
O Punktlighet O Noggrannhet i arbetsprestationer
O Initiativférmédga och sjélvstidndighet [0 Ergonomi- och arbetsmiljétdnkande

OBS! Lirlingen ska senast vid denna tidpunkt fylla i och skicka in blanketten
?Utbildningsrapport” till regionala yrkeskommittén.

Skriv ner kortfattat vad som har sagts. Det underlittar nir lirlingens kunskapsut-
veckling ska ssmmanfogas lingre fram!

Signaturer: Handledare Lirling




Tredje planeringssamtalet

Datum:

Nu kan andra utbildningséret forsta sex manader planeras. Lirlingens kunskapsut-
veckling och eventuella bristande erfarenhet av utbildningsmomenten ska iter vara
styrande for mal och arbetsplan.

Vid den hir tidpunkten kan handledaren borja stilla allt hogre krav pa lirlingens
kunskapsutveckling (bl.a. sjilvstindighet i arbetsprestationer, egna insatser m.m.).
Dock inte mer in vad lirlingen klarar av.

Diskutera:

Pa vilket/vilka omraden behover lirlingen utvecklas ytterligare? Eventuella pro-
blem? Finns det kvar utbildningsmoment i lirlingens ”utbildningsbok” som han/
hon har bristande erfarenhet av?

Ta fram och dokumentera ett nytt delmal enligt ovan!

Forma en utbildningsplan.

Bestim datum f6r uppf6ljning:

Signaturer: Handledare Lirling
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Tredje utvarderingssamtalet

Detta samtal bor genomforas nigonstans i mitten av andra utbildningsdret nir
lirlingen har kommit cirka halvvigs av sin utbildningsperiod. Uppféljningen kan
genomforas pd samma sitt som tidigare.

Diskutera:

Har vi uppnitt malet som vi satte upp?

Diskutera:
Hur har utbildningsplanen fungerat?

Lirlingen behéver ater fa veta hur hans/hennes kunskapsutveckling framskrider.
Anvind punkterna nedan som underlag for diskussionen.

Ta upp bide det som fungerar bra och det som lirlingen eventuellt behéver arbeta
mer med.

OBS! Lat lirlingen beritta forst:
Hur uppfattar han/bon sin egen kunskapsutveckling utifrin de uppsatta punkterna?

Diskutera sedan med lirlingen:

Hur uppfattar handledaren och medarbetarna i arbetslaget lirlingens kunskapsutveckling?

Diskussionsunderlag och vad respektive punkt kan omfatta:

O Kunskapsutveckling i sin helhet O Socialt/samarbete
O Punktlighet O Noggrannhet i arbetsprestationer
O Initiativférméaga och sjélvstiandighet O Ergonomi- och arbetsmiljétdnkande

Sammanfatta kortfattat vad som har sagts!

Signaturer: Handledare Lirling




Fjarde planeringssamtalet

Datum:

Nu kan resterande tid av utbildningen planeras. Denna tidsperiod kan vara
olika for olika lirlingar beroende bl.a. pa den individuella utbildningstiden
for varje lirling som bestims av regionala yrkeskommittén.

Diskutera:

Pa vilket/vilka omraden behover lirlingen utvecklas ytterligare? Finns det kvar
utbildningsmoment i lirlingens "utbildningsbok” som han/hon har bristande erfa-
renhet av?

Ta fram och dokumentera ett sista delmal!

Forma en utbildningsplan.

Bestim datum {6r uppféljning:

Signaturer: Handledare Lirling
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Fjarde utvarderingssamtalet

Nu har lirlingen troligen kommit s langt att han eller hon i princip sa ha
uppnitt branschens kran pi kunskapsniva for yrkesarbetare. Om allt har
fungerat tidigare ir detta samtal litt att genomféra.

Hur har mélsittmingen och utbildningsplanen fungerat under utbildningstiden?

Lirlingen behéver diskutera och sammanfatta hans eller hennes yrkeskunskaper
som har utvecklats under dessa ar.

Som en sammanfattning kan handledaren och lirlingen gi igenom de olika mélen
och planerna och summera allt.

Samma diskussionsunderlag som tidigare kan anvindas i slutsummeringen.

Diskussionsunderlag och vad respektive punkt kan omfatta:

O Kunskapsutveckling i sin helhet O Socialt/samarbete
O Punktlighet O Noggrannhet i arbetsprestationer
O Initiativf6rmaga och sjélvstidndighet O Ergonomi- och arbetsmiljétdnkande

Sammanfatta kortfattat lirlingens yrkesutveckling under utbildningsiren!

Signaturer: Handledare Lirling




Anteckningar




Sa har kan fardigutbildningen se ut pa en tidsaxel

3 man

6 min

Ar2

6 man

Ar3

6 min

Lirlingen anstills/nybérjare =

1:a planeringssamtalet

Liten kontroll av att allt
fungerar efter tre manader

1:a uppfoljningen
2:a planeringssamtalet —>

Lirlingen sinder
Lirlingsrapport till RYK
2:a uppfoljningen

3:e planeringssamtalet —)

3:e uppf6ljningen
4:e planeringssamtalet —)

4:e uppfoljningen

Delmal och utbild-
ningsplan for forsta
halvéret.

Nytt delmal och
utbildningsplan for
forsta drets andra
halva.

Nytt delmal och
utbildningsplan for
andra drets forsta
halva.

Nytt delmal och
utbildningsplan for
resterande tid.

Utbildningsboken skickas till RYK!



