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INTERNATIONELLA
HOTELL- OCH RESTAURANGSKOLAN

Handledarguiden

Dokumentation och tips till vara handledare om arbete med APL och elever.
Till handledare

Internationella Hotell- och Restaurangskolan ar en fristdende gymnasieskola pa Sédermalm som har funnits sedan
2007. Huvudman ar Academedia och var skolas bolag heter IHR AB.

En viktig del i utbildningen ar perioderna med arbetsplatsforlagd larande - APL,
dar eleverna far delta i den dagliga verksamheten i branschen.

Vi ar glada att ni vill ta emot vara elever, ni ar en viktig lank i elevens larande och férebilder inom branschen.

Det ar viktigt for oss att ni kanner att eleverna ar val forberedda men att ni samtidigt ocksa kan ge eleverna stéd
och handledning i sin larandeprocess.

Vi staller hoga krav pa eleverna och forvantar oss att de ska uppfora sig pa ett korrekt satt under praktikperioden.
Vi hoppas att de under praktiken aktivt far delta i den dagliga verksamheten, att de far prova olika uppgifter under
tiden hos er och se olika delar, sasom arbetsmiljo, arbetsschema, rutiner, personalméten och annat som praglar
just er arbetsplats.

Da eleven befinner sig i en laroprocess finner vi det dnskvart att eleven inte arbetar hos er under praktikperioden.

Narvaro och beddmning goérs i formularet pa var hemsida
https://restaurangskolan.se/skolan/praktik/apl-for-handledare/ i slutet av praktikperioden.




Under praktikperioden kommer nagon av vara yrkeslarare besdka eleverna pa
praktikplatsen. | AK2 kan det antingen vara en yrkeslérare eller en teorilarare.

Till sist STORT TACK for att ni tar emot vara elever.

Om ni har nagra fragor eller information att delge oss ar ni valkomna att kontakta APL samordnare
Kristina Holmsen, Marie Jansson, Tobias Hiredal eller Sofia Lack:

Kristina Holmsen kok kristina.holmsen@restaurangskolan.se 072-4531215 Marie Jansson
matsal marie.jansson@restaurangskolan.se 08-4292440 Tobias Hiredal hotell
tobias.hiredal@restaurangskolan.se 08-4292440 Sofia Lack bageri
sofia.lack@restaurangskolan.se 08-4292440

Vanligen,

Petronella Odhner
Rektor
www.restaurangskolan.se

APL - Arbetsplatsforlagt larande

(APL) avser praktik i den nya gymnasieférordningen och berér elever som pabdrjat sin gymnasieutbildning efter 1
juli 2011. APL ar obligatoriskt pa alla yrkesprogram och kan aven férekomma pa hégskoleférberedande program
om skolan beslutat det. APL omfattar minst 15 veckor 6ver 3 lasar.

Goda skal till skolkontakt via APL verksamhet pa den egna restaurangen.
- Oka kunskapen om restaurangskolans verksamhet.

- Fa en inblick i vad eleverna lar sig och dess forutsattningar.

- Okad goodwill i branschen.

- Paverka undervisningen i en positiv riktning for framtida restaurangelever.
- Lara kanna en viktig malgrupp — blivande medarbetare eller konsumenter.
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Handledare — en viktig roll
Att vara handledare ar ofta larorikt, givande och roligt.
Det ar en ansvarsfull roll som underlattas med hjalp av bra férberedelser.

Vad ar en HANDLEDARE?
- ar den som har det 6vergripande ansvaret for eleven och som skéter kontakterna med APL samordnare pa

skolan.
- intresserad av sin uppgift och ha tid fér den, bade innan och under praktiken.

- tar emot, informerar och introducerar eleven i féretaget.

- ordnar med praktiska saker som skap och arbetsklader.

- kontaktperson for fragor och 6nskemal rérande praktiken, samt fér sjukanmalan eller annan franvaro. -
ger en valkomnande bild av foretaget och information till eleven.

- skriver ett schema till eleven.

Schema

Handledaren planerar schemat med arbetsuppgifter med utgangspunkt i de kursmal APL perioden skall innefatta.

2
Lat en helhetssyn pa foretagets verksamhet vara utgangspunkt i planeringen och se till att variera
arbetsuppgifterna. Manga ungdomar uppskattar att fa ta eget ansvar och att géra arbetsuppgifter som ar en
naturlig del av verksamheten. Informera 6vriga medarbetare om att det kommer en elev.
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Saker som eleverna uppskattar fran sin APL tid.
| en undersékning om APL varderar elever, bland annat féljande pastdaenden mycket hogt:

e Handledaren tog emot mig, visade mig runt och berattade om arbetsplatsen pa ett bra satt. e
Handledaren hade en positiv installning till mig som elev

e Jag fick en god inblick i hur olika personalgrupper fungerar i arbetslivet

e Jag hade en god kontakt med mina arbetskamrater pa arbetsplatsen

e Jag fick hela tiden arbeta med saker som ingick i foretagets naturliga verksamhet e

Det ar viktigt att man i utbildningen far en inblick i "verkligheten”

e Jag fick ta eget ansvar

e Dom gav mig “utrymme” for mig att lara mig saker.

INFOR PRAKTIKEN
- Valkomstbrev med information
- Kontaktpersoner och reserver
- Praktikschema
- Arbetsskap
- Arbetsklader
- Information till alla medarbetare

INTRODUKTION
- Lat eleven fa ett lika bra mottagande som en ny medarbetare.

- Beratta om foretagets verksamhet, anpassa foretagsinformationen och lagg den pa lamplig niva med
hansyn till elevens alder.



- ga igenom den praktiska informationen som ror praktikperioden och var lyhérd for fragor eller
andringsdnskemal fran elevens sida.

- RUTINER, beratta om sakerhetsrutiner pa féretaget, for till exempel maskiner och brandlarm. -

beratta ocksa hur det fungerar med raster, lunch och om ni ska ata tillsammans.

- kom dverens om var eleven ska vara vid bérjan och slutet av varje arbetsdag. (Ibland gléms sadana
detaljer bort, vilket kan innebara att eleven kanner sig vilsen i sin nya miljo.)

- kontrollera att ni bada har varandras kontaktuppgifter och ar éverens om hur ni hanterar sjukanmalan och
liknande fragor.

- ga igenom hur ni ska stdmma av praktiken med varandra — varje dag eller i mitten av praktiken?

RUNDVANDRING
- Ga runt i lokalerna tillsammans.

- Presentera eleven for medarbetarna och var noggrann med att visa viktiga utrymmen som
omkladningsrum, toaletter, fikarum, nédutgangar, forbandslador med mera.

FORSLAG PA GENOMGANG AV EN ARBETSUPPGIFTER
- Lat genomgangen av arbetsuppgifterna fa ta tid.
- Alla 1ar sig pa olika satt.
- Visa forst sjalv och lat sedan eleven prova nar du star bredvid.
- Forsok att férklara arbetsuppgiftens del i foretagets verksamhet, varfér den gors.
- Ge positiv aterkoppling nar det gar bra, konstruktiv kritik — men framfor allt stdd — om det blir fel. -
Lat eleven fa en uppskattning pa tiden for arbetsuppgiften och veta vad han eller hon ska géra nar
arbetsuppgiften ar klar.
- Om du sjalv forsvinner fran platsen ska du informera eleven om vem hon eller han kan vanda sig till med
fragor.

HELHETSSYN

Det ar bra om eleven far en tydlig koppling mellan de amnen som finns i skolan och de kunskaper som ar
nddvandiga i foretaget.

Det ar ocksa bra om handledaren kan visa andra kunskaper och kompetenser som ar nyttiga i arbetslivet, men
som inte lars ut eller behandlas av skolan.

Checklista: MOTTAGANDE
e Ta emot eleven i receptionen/entrén

e Forbered foretagsmaterial och praktisk information att ge till eleven
e Kom 6verens om rutiner for t ex sjukanmalan och luncher

e Visa lokalerna — glom inte allmanna utrymmen och sakerhet

e Presentera eleven fér medarbetarna

e Kom 6verens om tider/dagar for avstamningar

AVSLUTNING

En trevlig avslutning ar lika viktig som en trevlig borjan.



Muntlig utvardering

Avsatt tid for att ga igenom praktiken den sista dagen.

Diskutera vad som har varit bra, mindre bra och vad som kan géras annorlunda.

Vad har eleven lart sig och hur ser hen pa restaurangens verksamhet och arbetsliv efter praktiken? De upplevelser
och erfarenheter som gjorts kan bidra till att férbattra kommande praktikperioder.

Aterkoppla elevens insatser under praktiken.

Det ar vardefullt for elevens sjalvkannedom.

Intyg och diplom
Forbered ett intyg och/eller ett diplom till eleven, det kan eleven anvanda i sitt CV.
Fyll i omdémet fran praktikperioden, det ska skickas till skolan senast sista veckan av praktikperioden.

Avtackning
Detta uppskattas mycket av eleven. Samlas garna 6ver en fika och tacka eleven or tiden hos er.

Checklista:

» Gor muntlig och/eller skriftlig utvardering

« Skriv intyg och/eller diplom

» Samla till gemensam fika for avtackning, om det finns majlighet.

VIDARE LASNING OM APL OCH REGLER OCH LAGAR
Att ta hand om en elev innebar att man det finns vissa regler och lagar som galler. Har
nedan har vi lagt till [ankar for vidare lasning av regler och lagar:

Skolverkets hemsida, information om APL, vad som géller och hur det skall ga till:
(SOKORD: APL skolverket)

Skolverkets APL Lathund.

https://www.skolverket.se/publikationsserier/ovrigt-material/2023/planera-genomfor-och-folj-upp-arbetsplatsforlagt
larande

Arbetsmiljoverkets foreskrifter om minderarigas arbetsmiljo.

Foreskrifterna innehaller regler for hur personer som inte fyllt 18 ar far arbeta. Foreskrifterna riktar sig till
arbetsgivare, uppdragsgivare, skolhuvudman och praktikgivare som later minderariga utféra arbete.
(SOKORD: Minderérigas arbetsmiljé (AFS 2012:3), féreskrifter) eller félj 1anken nedan.

https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/publikationer/foreskrifter/minderarigas-arbetsmiljo-afs-20123
-foreskrifter/




HANDLEDARUTBILDNING:
Tack for att du som handledare gjort handledarutbildningen nedan:

https://www.skolverket.se/skolutveckling/kurser-och-utbildningar/skolverkets-webbaserade-apl-handledarutbildning

OLYCKA UNDER PRAKTIKEN
Vid allvarligare olyckor ring 112

Vid lattare skador, vidtag nodvandiga atgarder.

Informera APL Ansvarig vid olyckor eller skador.
kristina.holmsen@restaurangskolan.se
Telefon: 072-4531215

Rektor ar ytterst ansvarig och ska omedelbart kontaktas och hallas informerad nar det
behovs. Rektor Petronella Odhner: 08-429 24 40, 070-168 00 89 Rektor informerar

vardnadshavare.

FORSAKRING
Under praktikperioden ar eleven forsakrad, aven till och fran praktikplatsen.
Var férsakringspolicy finner eleven pa sin skolplattform, Schoolsoft, under Filer och Lankar.

Ater igen, stort tack fér att ni &r med och utbildar framtidens méistare!






