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APL - Handledarguiden

Internationella Hotell- och Restaurangskolan ér en fristaende gymnasieskola pa Sédermalm
som har funnits sedan 2007. Skolans huvudman ar AcadeMedia och bolagsnamnet ar IHR AB.
En central del av utbildningen ér perioderna med arbetsplatsférlagt Iarande (APL), dér eleverna
deltar i den dagliga verksamheten ute i branschen.

Valkommen som handledare

Stort tack for att ni tar emot vara elever — ni ar en avgérande lank i elevens larande och ar
viktiga férebilder! Arbetsuppgifter och moment som eleven ska lara sig hos er kan nilasa om i
ett separat formular.

Forvantningar och ramar

e Elevens uppférande: Skolan staller hdga krav pa eleverna och forvantar sig ett korrekt
uppfdrande under praktikperioden.

e Deltagande: Eleverna ska delta aktivt i den dagliga verksamheten och prova pa olika
moment, sdsom arbetsmiljo, arbetsschema, rutiner och personalmaéten.

e Laroprocess: Da eleven befinner sig i en laroprocess ar det 6nskvart att eleven inte
arbetar extra hos er under sjalva praktikperioden.

e Uppféljning: Skolan genomfdr besok pa praktikplatsen under periodens gang.

Handledarrollen & Forberedelser

Att vara handledare ar ett ansvarsfullt, givande och roligt uppdrag som underlattas med goda
forberedelser. Som handledare har du det dvergripande ansvaret for eleven och skdter
kontakten med skolans APL-samordnare.

Handledarens ansvar
e Hatid ochintresse for uppdraget, bade fére och under praktiken.
Ge en valkomnande bild av foretaget samt informera dvriga medarbetare.
Ordna praktiska detaljer som arbetsskap och arbetsklader.
Fungera som kontaktperson for fragor, Snskemal samt franvaro/sjukanmalan.
Uppratta ett varierat schema utifran APL-periodens kursmal och verksamhetens helhet.
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Infor och under APL-perioden

Infor praktiken- handledare

Eleven far information om sin praktikplats och handledare.

Utse kontaktpersoner och reserver.

Gor i ordning praktikschema, arbetsskap och arbetsklader.

Informera samtliga medarbetare pa arbetsplatsen om elevens ankomst.

Introduktion & Rundvandring

Mottagande: Ge eleven ett lika bra mottagande som en ny medarbetare.
Foretagsinformation: Beratta om verksamheten och anpassa informationen efter
elevens alder.

Sakerhet & Rutiner: Ga igenom sakerhetsrutiner (t.ex. brandlarm och maskiner) samt
rutiner for lunch och raster.

Struktur: Bestam tydliga platser for start och slut pa arbetsdagen samt byt
kontaktuppgifter for sjukanmalan.

Avstamning: Bestam hur ofta ni ska stdmma av (dagligen eller i mitten av perioden).
Rundvandring: Visa lokaler, omkladningsrum, toaletter, fikarum, nédutgangar och
forbandslador, samt presentera medarbetarna.

Genomgang av arbetsuppgifter

Pedagogik: Visa forst sjalv och lat darefter eleven prova med dig vid sin sida. Lat
genomgangen ta tid.

Helhetssyn: Forklara varfér uppgiften gors och hur den kopplar till féretagets
verksamhet.

Aterkoppling: Ge positiv feedback samt konstruktivt stéd om det blir fel.

Tidsram & Instruktioner: Ge en tidsuppskattning, beratta vad eleven ska gora efterat
och informera vem eleven vander sig till om du maste ga ivag.

Checklista: Mottagande

[ ] Ta emot eleven i receptionen/entrén.

[ ] Ldmna forberett foretagsmaterial och praktisk information.

[ ] Ga igenom rutiner for sjukanmalan, tider och luncher.

[ ] Genomfor rundvandring (inklusive allmanna utrymmen och sékerhetsutrustning).
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[ ] Presentera eleven for medarbetarna.
[ ] Bestam tider for regelbundna avstéamningar.

Avslutning & Utvardering

En trevlig avslutning ar lika viktig som ett bra mottagande.

1.

w

Muntlig utvardering: Avsatt tid sista dagen for att diskutera vad som varit bra, mindre
bra och vad eleven lart sig om branschen.

Feedback: Ge aterkoppling pa elevens insatser for att starka dennes sjalvkannedom.
Intyg & Diplom: Forbered ett intyg och/eller diplom som eleven kan anvanda i sitt CV.
Omdome till skolan: Fylli omddmet och skicka till skolan senast sista veckan av
praktikperioden.

Avtackning: Samla garna teamet dver en fika och tacka eleven for tiden hos er.

Checklista: Avslutning

[ ] Genomfdr muntlig och/eller skriftlig utvardering.

[ ] Skriv intyg och/eller diplom.

[ ] Skicka ifyllt omdéme till skolan.

[ ] Anordna gemensam avtackningsfika vid méjlighet.

Vad elever varderar hogt

Enligt undersdkningar om APL uppskattar elever sarskilt foljande:

Ett bra mottagande dar handledaren visar runt och forklarar arbetsplatsen.
En positiv installning fran handledaren.

Att fa utrymme att lara sig och ta eget ansvar.

Att fa arbeta med uppgifter som ingar i foretagets naturliga verksamhet.
Att fa inblick i "verkligheten" och hur olika personalgrupper fungerar.

God kontakt med arbetskamraterna pa arbetsplatsen.
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Sakerhet, Forsakring & Olyckstillbud

Vid olycka under praktiken
e Akut/Allvarlig olycka: Ring alltid 112.
e Lattare skador: Vidta nédvandiga atgarder pa plats.
e Rektor: Rektor Petronella Odhner (08-429 24 40 / 070-168 00 89) ar ytterst ansvarig,
kontaktas omedelbart vid behov och informerar vardnadshavare.

Forsakring & Ramverk

e Forsakring: Eleven ar forsakrad under hela praktikperioden, inklusive resan till och fran
praktikplatsen. Forsakringspolicyn finns pa SchoolSoft under Filer och Lankar.

e APL-omfattning: APL ar obligatoriskt pa yrkesprogram och omfattar minst 15 veckor
fordelat 6ver 3 1asar (i enlighet med gymnasieférordningen).

Regler, Lagar & Webbutbildning

e Skolverket om APL: Information om regler och genomférande Skolverket om APL

e Skolverkets APL-lathund: [Planera, genomfér och folj upp APL] Lathund

e Minderarigas arbetsmiljoé (AFS 2012:3): Regler for arbete med personer under 18 ar.
[Arbetsmiljoverkets foreskrifter] Minderarigas arbetsmiljo

e Webbaserad Handledarutbildning: Skolverkets APL-handledarutbildning



https://www.skolverket.se/styrning-och-ansvar/regler-och-ansvar/ansvar-i-skolfragor/arbetsplatsforlagt-larande-apl
https://www.skolverket.se/publikationsserier/ovrigt-material/2023/planera-genomfor-och-folj-upp-arbetsplatsforlagt%20larande
https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/publikationer/foreskrifter/minderarigas-arbetsmiljo-afs-20123%20-foreskrifter/
https://www.skolverket.se/skolutveckling/kurser-och-utbildningar/skolverkets-webbaserade-apl-handledarutbildning

Kontaktuppgifter

Roll

APL-samordnare (Kok)
ak.3

APL-samordnare (Matsal)

ak.2

APL-samordnare (Hotell)

APL-samordnare (Bageri)

Rektor

Skolans webbplats
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Namn

Kristina Holmsen

Sara Sethi

Tobias Hiredal

Beatrice Nordebrink
Sofia Lack
Felicia Lilja

Petronella Odhner

IHR-Internationella Hotel
och Restaurangskolan

Kontaktuppgifter

072-45312 15|
kristina.holmsen@restauran

gskolan.se

072-224 69 57 |
sara.sethi@restaurangskola
n.se

tobias.hiredal@restaurangs
kolan.se

beatricemaria.nordebrink@
restaurangskolan.se

sofia.lack@restaurangskola
n.se

felicia.liljia@restaurangskola
n.se

08-429 24 40/ 070-168 00 89
petronella.odhner@restaur

angskolan.se

www.restaurangskolan.se
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Stort tack for att ni ar med och utbildar framtidens mastare!
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