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PRAO - ett viktigt steg mot
ungdomars arbetsliv!

Vi soker arbetsgivare som vill ge ungdomar en
chans att upptacka sin framtid.

Virt mal dr en likvirdig och meningsfull prao med hég kvalité f6r alla och vi
s6ker brett efter platser hos privata och offentliga organisationer.

Vill ni fi mer information eller redan nu har platser att erbjuda hor girna av er till
Anette Svensson, studie- och yrkesvigledare i Sigtuna kommun,
anette.svensson(@sigtuna.se eller ga direkt till www.samverka.nu och registrera

ditt foretag.
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Vad behéver du gora?

Dagens elever ir framtidens medarbetare och de kommer snart att bestimma sig
t6r vad de vill jobba med.

Tack for att du tar chansen att inspirera dem till ritt val och vara med och forma
deras framtid.

For att géra praotiden lyckad 61 alla behover ni pa arbetsplatsen géra foljande:

+ Utse en person som ansvarar for eleven

+ Sikerstilla arbetsmiljon

Tips for en lyckad Prao.

Det dr bra om ni tinker ut ert huvudsakliga syfte till att ha en praoelev.
Se forslag nedan

+ Stirka bilden av fOretaget eller branschen

+ Hjilpa elever i sitt studie- och yrkesval

Rosie Alm
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Forslag pa aktiviteter under Prao-tiden:

Tillverkning och produktion:
Folj en produkt fran start till slut, packa varor

Forsaljning och logistik:
Delta i kundmoéten, ta emot order, hantera varor

Marknad och kommunikation:
Uppdatera webbsida, skapa innehdll f6r sociala medier

Ekonomi:
Hantera fakturor, I6nehantering

Reception och internservice:
Svara i telefon, hantera post, stida

Vard och omsorg:
Hjalp vid maltider, aktiviteter, f6lj hygienkrav inom virden

Barn och unga:
Jobba pa forskola, lek och aktiviteter med barn

Butik:

Kundservice, sortera varor, halla ordning,

Hotell och restaurang:
Forbereda mat, servera, stida

Café och konditori:
Baka, kundservice, forbereda frukost/lunch

Kontor och administration:

Sortera papper, lira sig dataprogram, delta i méten

Bil och industri:
Underhill av fordon, hantverk och reparationer

Forening och fritid:

Ledate f6r barn och unga, skéta material och lokaler



Ytterligare tips fran www.skolverket.se

+ Go6ra namnskyltar till alla i personalen att ha pa dorrar eller skrivbord
+ Lata eleven gora ett CV dir kunskaperna fran praoplatsen liggs till

+ Ta foton pd alla anstillda som kan anvindas till presentationer, webb eller
intranit

+ Eleven kan g6ra en serie med hjilp av text och bild som redovisar vad
prao-eleven fatt gora pa sin praktikplats - rita eller fotografera

Fylla i tabeller med siffror eller information i datasystem eller i excel

Sortera papper och gbra enklare administrationsuppgifter

+ Posthantering

Hjilpa till med kundutskick

« Skriva texter till intranat och sociala medier

Forbereda lokal eller fika infor konferenser eller moten
+ Olika undersékningar som verksamheten kan ha nytta av
+ Hailla rent och snyggt

+ Intervjua medarbetare om vad de gor och hur de har utbildat sig



Tips - checklista for PRAO dag 1

+ Rundvandring pa arbetsplatsen: Personalrum, toaletter, plats for ytterkliader etc.
+ Lunch: Kyl, matsal

+ Rutin f6r brandutrymning, nédutgdngar, dtersamlingsplats, brandslickare och
forsta hjalpen

+ Risker pa arbetsplatsen och rutiner f6r att undvika skada
+ Arbetstider f6r praoveckan

* Rutiner f6r sjukanmilan

+ Regler f6r mobilanvindande

+ Service och bemétande till kunder/gister

+ Vad foérvintar sig féretaget av praoeleven?

+ Vad forvintar sig praoeleven av foretaget?

+ Har praoeleven med sig ndgon skoluppgift, i sd fall vad?

+ Eventuella allergier, mediciner eller annat som ér bra f6r handledaren att kinna
till

« Tystnadsplikt- och sekretessgenomging vid behov

* Arbetsgivaren ir skyldig att se till att arbetsplatsen dr fri fran trakasserier samt
att ingen utsitts for diskriminering eller krinkande behandling



Var kontaktperson
Anette Svensson, studie- och
yrkesvagledare
Epost:
anette.svensson@sigtuna.se
Tel: 08-591 261 45




Foto: Plattform/Johner

kommun Tel:08-591 260 00 www.sigtuna.se

8 Sigtuna
g Soédergatan 20, 195 85 Marsta
*




