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styrande dokumentet for Goteborgs Stads
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Denna anvisning ska skapa klarhet i frdgor som rér praosamordning. Den ska verka for
okad kvalitet och 6kad likvirdighet, ndgot som i férldngningen syftar till att bidra till
hogre maluppfyllelse i skolan.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tillsvidare for all personal inom skolan som &r involverade i och
ansvarar for elevernas prao.

Bakgrund

Alla elever fran och med &rskurs 8 i grundskolan och fran arskurs 9 i specialskolan ska
erbjudas tio dagars prao pa en arbetsplats. I den anpassade grundskolan ska utrymmet i
timplanen for skolans val anvindas for undervisning i ett eller flera &mnen och for
praktisk arbetslivsorientering.!

Prao &r en vérdefull modell for samverkan mellan skola och arbetsliv som syftar till att
eleverna ska fa kunskaper om arbetslivet och erfarenheter av yrkeslivet infér kommande
val av utbildning eller yrkesinriktning.

Frén och med den 1 juli 2003 samordnas skola-arbetslivskontakter i Géteborg av
Goteborgsregionen (GR).? Detta sker genom praktikplatsen.se dir Goteborgs Stads
grundskolor samordnar och administrerar sin prao. praktikplatsen.se underlittar arbetet
med att samordna och fordela praoplatser genom att samla alla delar av processen pé ett
stille.

Koppling till andra styrande dokument

For prao finns regleringar i skollagen (2010:800) och i arbetsmiljolagen.

Ytterligare riktlinjer finns i:
e Liroplanen for grundskolan
e Liroplanen for anpassad grundskola
e Liroplanen for specialskolan
e Skolférordningen (2011:185)
e  Stirkt koppling mellan skola och arbetsliv (Proposition 2017/18:24)

! Skollagen 10 kap. 8a § och 12 kap. 8a § samt skolférordningen 10 kap. 6-8 §§

2 Skollagen 10 kap. 8a § och 12 kap. 8a § samt proposition 2017/18:24 Stirkt koppling mellan
skola och arbetsliv, sidan 13 och 18

3 Protokoll nr. 1, 2003, 13 §
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Stodjande dokument

Pé Skolverkets hemsida finns information om alltifrén roller och ansvar i praoarbetet till
stdd 1 hur arbetet med prao kan organiseras for att integreras med elevernas undervisning.

Haér har Skolverket ocksd sammanstallt vanlig forekommande fragor och svar.

P& Digitala Navet under rubriken Skola och omvdrld - Studie och yrkesvdgledning finns
information och stod att ta del av.

Anvisning for prao

Praktisk hantering via praktikplatsen.se

Processen frén valet av veckor till férdelning av platser ser ut enligt nedan:

e Mellan den 1 februari till den 20 mars mejlar praktikplatsen.se skolorna for att
samla in dnskemaél géllande nér praoveckorna ska dga rum. Léds mer nedan under
Planering av praoperiod. Utifran 6nskemélen samt med hansyn till att veckorna

ska spridas ut dver aret gor praktikplatsen.se tillsammans med ansvarig person pa
grundskoleforvaltningen en férdelning av veckorna.

e [ mitten av april far alla praktikansvariga besked om att de kan logga in i
systemet och ta del av vilka praoperioder som skolan har tilldelats. Skolan ska
aterkoppla till praktikplatsen.se om perioden sammanfaller med andra aktiviteter
som studiedagar.

e Sex veckor innan eleverna ska ut pa prao gér de in i praktikplatsen.se och soker
sina platser (ibland tidigare/senare om det ar i borjan av terminen eller om det
ligger ett lov emellan). Dérefter &r det en algoritm som fordelar praoplatserna
med hénsyn till elevernas 6nskemal.

e Fyra veckor innan elevernas prao kan skolan gé in och godkénna elevernas
onskemal och tilldelning samt har cirka en vecka pa sig att genomfora eventuella
justeringar (ibland tidigare/senare om det &r i borjan av terminen eller om det
ligger ett lov emellan).

e Tre veckor innan praostart far eleverna besked om vilken plats de har tilldelats
(ibland tidigare/senare om det &r i borjan av terminen eller om det ligger ett lov
emellan).

Ansvar och roller

Aven om prao samordnas av GR via praktikplatsen.se ir det grundskoleférvaltningen som
huvudman som har ansvaret for elevernas prao samt sikerhet under praoperioden. I
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rektors mandat ligger att styra och organisera skolans praoarbete utifran varje skolenhets
forutséttningar och behov.

I laroplanerna for grundskola och anpassad grundskola anges bland annat att rektorn har
ett sarskilt ansvar for att:
e Samverkan med skolor och arbetslivet utanfor skolan utvecklas sa att eleverna far

konkreta erfarenheter av betydelse for deras val av fortsatt utbildning och
yrkesinriktning.

¢ Den studie- och yrkesorienterande verksamheten organiseras s att eleverna far
vigledning infor de olika val som skolan erbjuder och infor fortsatt utbildning

I samband med prao ansvarar rektor for att:

e skolan har en praktikansvarig.

e iterkoppla till praktikplatsen.se om skolan blir tilldelade veckor dér andra ej

flyttbara aktiviteter r inplanerade

o sdkerstilla att skolan tar del av arbetsplatsens riskbedomning och att en

bedomning gors utifran berdrd elevs lamplighet i forhallande till
riskbedomningen samt att eventuella atgérder vidtas.

e praoplatsen fir visentlig information rérande elevs kunskaps- och fardighetsniva.
Skolors arbete med prao ska kontinuerligt foljas upp i skolornas systematiska
kvalitetsarbete. Vart fjarde ar foljs prao upp inom ramen fér huvudmannens systematiska
kvalitetsarbete.

Praktikansvarig

Varje skola maste ha en praktikansvarig. For att kunna hantera praon i praktikplatsen.se
kravs det att praktikansvarig genomgér en utbildning som praktikplatsen.se erbjuder vid
ett par tillfallen under &ret. Om praktikansvarig pé skolan byts ut dr det viktigt att detta
meddelas till praktikplatsen.se for att den nya personen ska fa utbildning och behdrighet i
systemet.

Kontaktuppgifter: support@praktikplatsen.se.

Planering av praoperiod

I enlighet med skollagen ska prao i grundskolan och specialskolan ordnas under
sammanlagt minst tio dagar. Se nedan vad som géller for anpassad grundskola.

Planering av ldsarets praoperioder behdver synkas med skolans kalendarium for att
sdkerstélla att prao inte forlaggs nir andra aktiviteter, som exempelvis studiedagar, ar
inplanerade.

Rektor har ett ansvar att dterkoppla till praktikplatsen.se om de blir tilldelade veckor dér
andra ¢j flyttbara aktiviteter dr inplanerade. Se nedan vad som géller vid utebliven prao.
Via praktikplatsen.se kan huvudman:

e Onska max tio prao-dagar per elev.
e Endast forligga skolans prao under en vecka at gngen.*

4 Beslut i forvaltningsledningen den 1 februari 2022
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Det finns ingen sarskilt avsatt tid i timplanen for prao. Tiden ar tankt att tas fran dmnen.
Alternativet &r att lagga till undervisningstimmar.

Det finns ingen dvre gréins for antalet praodagar. Om det finns 6nskemal om att eleverna
ska fa genomfora fler praodagar dn de lagstadgade tio dagarna gors detta utanfor
praktikplatsen.se.

Utebliven prao

Om en elev av ndgon anledning har missat sin prao ska den enskilda skolan utifran
elevens situation fatta beslut kring huruvida denna ska genomfora prao vid ett annat
tillfélle. Prao som utfors utanfor den bestillning som gjorts genom praktikplatsen.se ska
organiseras av skolan utanfor verktyget.

Praktikplatsen.se erbjuder inte strodagar for att ersétta praodagar som gatt forlorade pé
grund av till exempel sjukdom eller studiedagar.

Anpassad grundskola

Utrymmet i timplanen for skolans val ska anvéndas for undervisning i ett eller flera
damnen och for praktisk arbetslivsorientering for elever mottagna i anpassad grundskola.’.
Inom anpassad grundskola finns det inte pd samma sétt som inom specialskolan och
grundskolan reglerat hur ménga dagar eleverna ska genomfora prao. Rektor har mandat
att fatta beslut om vilka elever som har forutsittningar att genomfora prao samt i vilken
omfattning.

Beslut om att ersatta prao med andra
arbetslivsorienterade insatser

Prao ska i forsta hand anordnas pé en arbetsplats och i andra hand genom att eleven deltar
1 undervisning pa ett yrkesprogram i gymnasieskolan. Om det finns synnerliga skal far
andra former av arbetslivsorienterande insatser ersétta prao for en elev.¢

Vid 6vergripande svarigheter att genomfora prao (som exempelvis en pandemi) dr det
grundskoleforvaltningen och inte enskild rektor som fattar beslut och for dialog med
praktikplatsen.se.

Prao &r en del av elevens utbildning och det kan darfor bli aktuellt med extra
anpassningar och sérskilt stod for att en elev ska kunna genomfora prao. Om det dndé
finns synnerliga skél for en elev att inte genomfora prao pa en arbetsplats ar det upp till
rektor att fatta beslut om detta.

5 Skolforordningen 10 kap. 6-8 §§
6 Skollagen 10 kap. 8a § och 12 kap. 8a §
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Arbetsmiljo och sakerhet

Huvudmannen for skolan och arbetsgivaren pa praoplatsen har tillsammans ansvar for
elevens arbetsmiljo under prao.

Det finns sdrskilda bestimmelser vad giller arbetsuppgifter och arbetstider for
minderariga:

e Eleven ska fa stod av en handledare under prao och handledaren ska ha tid for
uppdraget.

e Eleven ska fa introduktion och information om rutiner och arbetsuppgifter av
handledaren.

e Fleven far arbeta hogst 7 timmar per dag och inte mellan kl. 20.00 och 06.00.

e Eleven far utfora litt och riskfritt arbete.

Det finns ocksé arbetsuppgifter som aldrig far utfoéras av ndgon under 18 ér. Ta del av
Arbetsmiljoverkets skrifter for information kring vad som géller minderarigas
arbetsmiljo.

e Minderarigas arbetsmiljo (AFS 2012:3)
e Sa far barn och ungdomar arbeta

Riskbeddmning

Grundskoleforvaltningen ansvarar for att en praoplats inte innebér risker for eleven som
kommer att genomfora sin prao dér.

Skolan ska genomfora en riskbeddmning av huruvida det ar lampligt att en specifik elev
ar pa en specifik arbetsplats. En sadan riskbedomning innebér inte att man behover aka ut
till en praoplats i varje enskilt fall, men att det ska finnas ett tillrickligt underlag for att
kunna sékerstélla:
e Att information till praoplatsen om elevens kunskaps- och fardighetsniva
tillhandahélls
e Attelevens arbetstider Overensstimmer med géllande regler
e Atteleven far lampliga arbetsuppgifter pa praoplatsen
e Att handledare utses
e Atteleven far en introduktion
o Att eventuell skyddsutrustning som behdvs tillhandahalls utan kostnad for eleven
o Att de sérskilda regler som géller for minderariga elever foljs
o Att kéind 6verenskommelse finns mellan praoplatsen och skolan om hur
kommunikation ska ske gillande tillbud, olycksfall, sjukdom eller om annat
oforutsett intriaffar

For att kunna géra denna bedomning behover skola ta del av arbetsplatsens
riskbedomning. Genom praktikplatsen.se kan grundskolor i Géteborgs Stad ta del av en
riskbedémning som arbetsplatsen fyllt i.

Grundskoleférvaltningens anvisning for praktisk arbetslivsorientering (prao)
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Vid problem

Om det uppstér problem under elevens prao ar det i forsta hand skolan som ansvarar for
att folja upp detta genom att ta kontakt med praoplatsen for att tillsammans med dem och
berdrd elev hitta en lamplig 16sning. Om det finns allvarliga brister hos ndgon av de
praoplatser som formedlas via praktikplatsen.se behdver detta kommuniceras till
support@praktikplatsen.se.

Eget ordnade platser (EOP)

Elever har d&ven mdjlighet att pa egen hand ordna en praoplats. En rekommendation &r att
elever inte genomfor sin prao hos vardnadshavare eller hos en néra slékting for att pa sa
vis forbygga eventuella begransningar kring studie- och yrkesval.

Oavsett om eleven ordnar praktik pa egen hand har grundskoleférvaltningen ansvar for
elevens sidkerhet och arbetsmiljo under praoperioden.

Registrering av EOP

Pa praktikplatsen.se finns en blankett att skriva ut till de elever som pa egen hand ordnar
en praoplats. Blanketten ska undertecknas av handledaren pa arbetsplatsen och fungerar
som ett skriftligt avtal mellan skolan och praktikplatsen. For att ansvarsforsakring ska
gilla behover ett sddant avtal finnas pé plats.

Samtliga eget ordnade platser ska registreras i praktikplatsen.se d& det &r underlag for
uppfoljning. Rektor ansvarar for att det blir gjort.

Ansokan om praoplats for elever med skyddade
personuppgifter

Prao for en elev med skyddade personuppgifter ska hanteras utanfor praktikplatsen.se
eftersom elevuppgifter som ldggs in i systemet kommer vara synliga for praoplatsen.
Rektor eller ansvarig personal pa skolan ansvarar for att eleven i fraga tilldelas en
praoplats och sékerstéller att hanteringen av platsen sker manuellt pé skolan.

Maltider

Utbildning, inklusive prao, ska vara avgiftsfri.’

I den man det dr mojligt erbjuds elever att under sin lagstadgade prao dta lunch pa en
intilliggande skola. Om det inte finns nirhet till en skola kan elev kan ersittas med 50
kronor per lunch och nirvarodag under de 10 lagstadgade praodagarna. Nérhet till en
skola betyder att du ska kunna ta dig dit, dta och ta dig tillbaka till praoplatsen pa max 1
timma och 15 minuter. Det ar rektorn pa elevens skola som beslutar om eleven ska fa
betalt for lunch.

7 Skollagen 10 kap. 10-11 §§ och 12. kap 10-11 §§
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Kostnader for elevernas lunch i samband med den 10 dagars lagstadgade praon betalas
centralt men konteras pa skolan och kommer justeras i budget. Konteras enligt foljande:

7461 609XXXXX (skolans ansvar) G140 tillsammans med AKT kod PRAO.

For att ersittning ska utgé kravs beviljad ansdkan med styrkt nérvaro som tillsammans
med utbetalningsordern ska mejlas in via rektor till
support.intraservice@intraservice.goteborg.se. Arendemening i mejlet:
Redovisningstjdnst/kund, utbetalning. Det dr viktigt att konteringen foljer mallen.

Erséttning for lunch ges inte om eleven:

e Kan dta pd en kommunal skola, se ovan.

e Blir bjuden pa lunch av foretaget.

e Varit franvarande fran praoplatsen.

e Limnar in utbetalningsblankett mer dn 14 dagar efter prao.

Blanketter for Ansékan om ersdttning vid lunch vid obligatorisk prao, Tillstdnd for
elevliunch under prao, Utbetalningsorder prao och Exempel for utbetalning prao ligger
som bilagor till denna anvisning och hittas under styrande dokument pa Digitala navet.

Resor

Alla elever i Goteborgs Stad har tillgang till skolkort. Dessa ska anvéndas for resor till
och fran praktikplatsen och vid behov vid lunchen.

Om eleven vanligtvis har skolskjuts meddelar skolan den tillfalliga férdndringen till
stadsmiljoforvaltningen. Om en elev anser sig behdva skolskjuts under praoperioden kan
vardnadshavaren ansdka om detta hos grundskoleforvaltningen.

Genom praktikplatsen.se ges eleverna mdjlighet att soka praoplats i grannkommunerna.
Det ar sedan upp till skolan att godkdnna den praoplats som tilldelats eleven. Eleven kan
dock inte, via verktyget, bli tilldelad en plats i en av grannkommunerna utan att hen sjalv
har onskat detta eller att skolan valt att placera hen pa den platsen.

Om skolan upplever det som rimligt att en elev genomfor prao i en av grannkommunerna

(oavsett om det ar en plats tilldelad genom praktikplatsen.se eller en eget ordnad plats) far

elevens skola ordna med resor till och fran praoplatsen genom ett extra busskort.

Forsakring

Alla barn och ungdomar som &r folkbokforda i Goteborg har en olycksfallsforsdakring som

géller dygnet runt. For elever i kommunala grundskolor som genomf6r sin prao finns
dven en sa kallad ansvarsforsdkring. For att denna ska géilla maste det finnas ett avtal
mellan skolan och arbetsplatsen. Platser formedlade via praktikplatsen.se omfattas
automatiskt av ett sddant avtal. Blanketten for eget ordnad plats som finns att hdmta i
verktyget fungerar ocksa som ett sddant avtal.

Om en elev av nagon anledning genomfor sin prao utomlands finns det dven en
reseforsékring som innefattar elever inom kommunala hogstadieskolor.
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Mer information om forsdkringar finns pa Digitala Navet Service, support och stod i
arbetet/Forsdkringar och skador/Vara forsdkringar/Barn- och elevolycksfallsforsdkring.

Prao utomlands

Om en elev av ndgon anledning dnskar genomfora sin prao utomlands ska detta
godkénnas av utbildningschef. Rektor behdver sdkerstilla elevens sdkerhet under
praoperioden enligt ovan.

Ta del av grundskoleforvaltningens riktlinje och rutin vid resor for ytterligare

information.

Vanligt forekommande fragor
och svar

Vad kan praktikplatsen.se erbjuda skolorna?

Praktikplatsen.se dr ett matchningsverktyg som drivs och dgs av Goteborgsregionen (GR)
i samverkan med flertalet av regionens kommuner. Verktyget hjélper till att halla koll pa
hela praktikprocessen — fran ansokan till placering. Utbildningsanordnare samordnar alla
kontakter pé ett stille, elever och studenter soker sjélva sina praktikplatser och
arbetsgivare kan enkelt folja vilka som kommer till dem. Verktyget erbjuder dven
mojligheten att skapa praointyg, ta del av riskbedomningar samt att sékerstélla narvaro
under prao. Tillsammans med grundskoleforvaltningen arbetar GR kontinuerligt med att
oka och bredda de praoplatser som finns att tillgd genom verktyget.

GR utvecklar ocksa stod kring hur prao integreras i undervisningen och stottar pa sa sétt
skolor i det arbetet.

Hur &r det med praktik for elever i arskurs fem och sex?

Den obligatoriska praon pa tio dagar géller for arskurserna atta och nio. Det ar upp till
varje skola att utifran elevernas forutsittningar och behov fatta beslut om praktik ska ske i
andra arskurser dn i de som innefattas av obligatoriet. Denna praktik omfattas dock inte
av verktyget praktikplatsen.se utan far arrangeras pd egen hand av skolan.

Nér ska skolorna inkomma med praobnskemal fér kommande ldsar?

Praktikplatsen.se skickar ett mejl till skolorna for att mellan den 1 februari och den 20
mars samla in 6nskemal om nér deras praoveckor ska dga rum.

Vilken praoperiod fick skolan?

I mitten av april fér alla praktikansvariga besked om att de kan logga in pé
praktikplatsen.se och ta del av vilka praoperioder som skolan har tilldelats.
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Bokningen av prao verkar ha férsvunnit, vem kan hjélpa oss med det?

Ta kontakt med support@praktikplatsen.se som kan hjélpa till att se efter vilken
bestillning som skolan har lagt in i systemet.

Angrad bestéllning. Kan byte av veckor ske?

Under april far praktikansvariga besked om att de kan logga in pa praktikplatsen.se for att
fa information om vilka praoveckor skolan har tilldelats for ndstkommande ldsar. Skulle
det vara sé att skolan angrar sin bestéllning kan det eventuellt finnas mdjlighet att byta
period om detta 6nskemal inkommer till praktikplatsen.se innan lésérsstart. Ett eventuellt
byte beror pd dvriga skolors dnskemal och tillgangen till praoplatser under 6nskad period.

Hur hamnar elevuppgifterna i praktikplatsen.se?

Praktikplatsen.se ldser in alla elevuppgifter fran Goteborgs Stads elevadministrativa
system.

En praoplats hér av sig och avbokar praon. Far de avboka bokad prao?

Arbetsgivare stéller upp ideellt med att erbjuda prao. Arbetsgivare kan komma att avboka
pa grund av till exempel sjukdom. I det fall detta sker far praktikansvarig ett mejl fran
praktikplatsen.se och kan via verktyget efterboka praoplatser.
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