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Valkommen som handledare i Larande i arbete!

Norrlands Yrkeshogskola och vara studenter ar tacksamma for att ni engagerar er och tar er
tid till denna viktiga handledning. Handledarguiden ar en hjalp for dig som LIA-handledare.
Har beskrivs hur LIA:n ar upplagd samt 6vrig information som du kan ha nytta av i
handledarrollen. Handledningen ska vara dig tillhanda innan LIA-perioden pabdrjas vilket ger
dig en chans att hinna forbereda dig. Tillsammans med handledningen far du ocksa annan
matnyttig information om LIA-perioden.

An en géng — tack for ditt engagemang!

/Norrlands Yrkeshogskola
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1 Vad arLIA?

Larande i arbete, LIA, ar en viktig del av alla utbildningar inom yrkeshdégskolan. Minst en
fjardedel av utbildningstiden ska besta av LIA. LIA:n ger de studerande majlighet att tillampa sina
kunskaper i praktiken och ger dem viktiga insikter i sin kommande yrkesroll. For manga
studenter blir LIA-platsen forsta steget i den framtida yrkeskarriaren.

1.1 Att vara LIA-arbetsplats

Att ta emot en student for Larande i arbete innebar att du ger studenten mojlighet att tillampa
sin yrkesroll under ett antal veckor. Detta kan ske pa flera olika satt. Studenten kan arbete med
arbetsuppgifter kopplade till yrkesrollen inom arbetsplatsens dagliga verksamhet. Men LIA:n kan
dven goras genom olika typer av projekt kopplade till arbetsplatsen. For varje LIA-period ska det
finnas en ansvarig LIA-handledare pa arbetsplatsen.

1.2 LIA - allmédn information

Antalet och langden pa LIA-perioderna varierar mellan olika utbildningar. For varje LIA-period
finns en LIA-ansvarig larare pa skolan som fungerar som coach och vagledare for att studenten
ska kunna fa en passande LIA-plats. LIA-lararen fungerar ocksa som kontaktperson mellan skolan
och LIA-arbetsplatsen. LIA-ldraren ska halla kontakten med LIA-handledaren under LIA-perioden.
Narliggande foretag besoks och 6vriga foretag kontaktas via telefon, for att foélja upp och
stamma av under LIA-perioden.

Studenten sjalv har ocksa ett stort ansvar nar det géller anskaffning och genomférande av LIA:n.
Studenten ska sjalv ta kontakt med foretaget och ska se till att LIA-handledaren far aktuella
dokument som behovs. LIA-studenten kommer 6verens med LIA-handledaren och LIA-lararen
om arbetsuppgifter och planering for LIA-perioden. Detta dokument skall Iamna till skolan innan
LIA-periodens borjan.

LIA-handledaren ger studenten stod och handledning pa arbetsplatsen. Det &r viktigt att LIA-
handledaren tar kontakt med LIA-lararen eller skolledningen om nagonting ar oklart, eller om
det behovs stod och hjalp i handledarrollen. Alla studenter vid Norrlands Yrkeshogskola ar
forsakrade under LIA:n genom Kammarkollegiet.

2 LIA - ett vinn-vinn-koncept

2.1 Kompetensutbyte

Beslutet att ditt foretag eller organisation vill ta emot en studerande fran yrkeshogskolan
innebar inte bara att hon/han kommer narmare sitt mal och far hogre kompetens. Det betyder
ocksa att den studerande och utbildningsanordnaren tillfor er verksamhet de senaste réonen i
branschen eftersom utbildningarna alltid ligger i framkant av utvecklingen inom sitt
utbildningsomrade. Bada parter medverkar alltsa i utvecklingen pa olika satt.

Under LIA:n ska den studerande i verkligheten préva och tillampa vad hon/han gatt igenom
teoretiskt i sin utbildning. | samband med examensarbete ska den studerande sedan fa tillfalle
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att bearbeta teorin praktiskt i fragestallningar kring aktuell verksamhet i féretag eller
organisation for att sa smaningom kunna fungera som anstalld. | takt med att den studerande far
och tar storre ansvar, utvecklas sjalvstandigheten och ansvarstagandet till 5msesidig nytta.

Den studerande kan till och med driva eget projekt i skarpt lage i verksamheten och darmed bli
en extra resurs.

Att vara LIA-handledare ar ofta mycket utvecklande. Intressanta och fruktbara diskussioner kan
uppsta utifran den kunskap som studenterna har med sig fran skolan. Att instruera studenten
kan hjalpa dig att se din egen yrkesroll pa ett nytt satt och reflektera 6ver invanda rutiner och
arbetssatt pa arbetsplatsen. En LIA-student kan ge mojligheter till utveckling och férbattring av
arbetsplatsen.

2.2 Anstdllbarhet - kompetensforsorjning

Genom att du handleder i processer och metoder pa din arbetsplats kommer de studerande
efter avslutad utbildning att vara direkt anstallningsbara och ha relevant yrkeserfarenhet inom
yrkesrollen. Att handleda betyder att du sjalv tar stallning till problemlésning pa din arbetsplats
och kan utbyta erfarenheter med en studerande som garna vill se teori omsatt i praktik. Under
LIA ska den studerande vdxa som yrkesutovare, bli sjdlvgaende, ta ansvar for sitt eget larande
bade i sina givna arbetsuppgifter och i eget projektarbete.

2.3 Exempel fran tidigare LIA-foretag till varfor de tar emot en studerande

- Vitar emot den studerande i syfte att stdrka bilden av foretaget eller branschen.

- Genom att ta emot LIA-studerande 6nskar vi att forbattra var process for en langsiktig
rekrytering som ar anpassad efter verkliga behov.

- Vart syfte ar att sprida kunskap om naringslivet.

- Syftet ar att mota tankbara sommarjobbare eller vikarier.

- Vivill visa pa nya sidor av var verksamhet.

- Syftet ar att inspirera de vanliga medarbetarna.

- Genom att utse handledare inom foretaget 6kar vi deras kompetens och
ledarskapsformaga.

- Vivill fa nya idéer och forslag om forbattringar inom foretaget

3 Ditt uppdrag som handledare

Arbetet och uppdraget som handledare kan variera och kan manga ganger upplevas som
komplext, men det behover absolut inte vara det. Det ar viktigt att du som ar handledare har
fortroende fran arbetsplatsens ledning och kollegor, se till att handledaruppdraget forankrat.

3.1 Vilka ar handledarens uppgifter?

Som handledare har du manga funktioner att fylla. Du ar:

- foretagets kontaktperson mot utbildningsanordnare och ledningsgrupp
- den studerandes instruktor

- den studerandes coach och mentor

- handledare for det arbete den studerande goér pa arbetsplatsen

- delaktig i uppféljning och bedémning av LIA-perioden
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3.2 Forberedelser

Las igenom kursbeskrivning, utbildningsmal och 6vrig information du far av skolan. Kontakta LIA-
lararen om inte du far materialet av studenten. Om du behdver mer information, tveka inte att
fraga!

3.3 Introduktion

- Introducera den studerande i god tid da det &r viktigt att alla far mojlighet att traffa
varandra.

- Uppmana den studerande att stélla fragor, men se dven till att dina arbetskamrater hjalper
till.

- Den studerandes arbetsplats ska ha goda majligheter bade for aktuella arbetsuppgifter och
for reflektion.

- Var noga med att informera den studerande om allt praktiskt. Vad bor vara fardigt innan den
studerande kommer? (Ex inloggningsuppgifter, passerkort, m.m.)

- Fa den studerande att kdnna sig valkommen!

3.4 Information

- Tadel av den studerandes forvantningar pa praktiken och pa dig, och ge tillbaka likadan
information.

- Beratta om arbetet och vilka arbetsuppgifter som ar aktuella.

- Gaigenom arbetstider och foreskrifter for arbetet.

- Bedomning ska goéras av hur och vad den studerande har lart sig pa arbetsplatsen. Resonera
kring bedomningsgrunderna och underlag i forvag.

- Den studerande har ratt till feedback fran dig.

3.5 Instruktion

- Tank igenom noga vad som ska ge bast forutsattningar for den studerande att lara sig ett
visst moment.

- Resonera kring hur slutresultatet kan se ut. GI6m inte att den studerande har med sig
erfarenheter fran utbildningsanordnarens satt att |6sa problem.

- Forsdkra dig om att den studerande forstatt.

3.6 Dokumentation och uppfdljning

- Narvaron ska dokumenteras fran forsta dagen for uppfoljning vid eventuell sjukdom eller
franvaro.

- For daterade anteckningar om resultaten. Gor ett tydligt avslut av LIA-perioden med din
beddmning.

- Gaigenom tillsammans med den studerande vad som varit bra och vad som kan forbattras
pa foretaget/i organisationen nar det géller LIA.

- Dokumentation ar ovarderligt! Spara det tills dess att den studerande avslutat sin utbildning.

3.7 Om det strular...

- Om du kanner pa dig att nagot ar fel, prata omgaende med den studerande. Tveka aldrig att
ta kontakt med skolan.

- Patala direkt om den studerande inte respekterar arbetstider och raster, samt om den
studerande slarvar med arbetsuppgifterna.
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3.8 Na framgang som handledare

- Tareda pa den studerandes férvantning, attityd, motivation och nytta av sin LIA-period.

- Behandla den studerande med respekt, men vaga ocksa stalla krav

- Tank pa att den studerande har mycket kunskap inom yrkesrollen fran utbildningen — vaga ta
till dig synpunkter och forslag fran studenten pa verksamheten.

- | samtal med den studerande ska du tdnka pa att lyssna med narvaro, omformulera for att
kontrollera att du férstatt den studerande och sammanfatta samtal kort, sldende och
oemotsagligt.

4 Handledare - olika roller

Som handledare kommer du att ta pa dig olika roller som flyter in i varandra; instruktor, coach
och mentor.

4.1 Instruktor

- Ge en kansla av vdalkomnande och trygghet, du ar den viktigaste personen foér den
studerande.

4.2 Coach

- Stall fragor som gor att den studerande tanker sjdlv och drar egna slutsatser.

- Uppmana till reflektion, men var dven padrivande.

- Planera tillsammans med den studerande for att kunna félja upp uppgifterna hon/han haft
ansvar for.

- Fa den studerande att fatta egna beslut, grundade pa det resonemang ni fort.

4.3 Mentor

- Dela med dig av dina erfarenheter och din kunskap.

- Ge flera olika infallsvinklar pa problem och diskutera dem med den studerande.
- Ge tydliga instruktioner och folj upp.

- Det &r du som mentor som satter malen.

5 Handledning — ett coachade forhallningssatt

5.1 10 tips for det coachande samtalet

- Attvara narvarande och "uppkopplad”

- Naturlig nyfikenhet, med positiv intention och “glada 6gon”

- Skapa larande och gora sig sjalv overflodig, inte oumbarlig

- En tro pa manniskan och hennes inneboende potential

- Vihar alla resurser vi behover

- Att skapa en tillit och 6ppen relation med den studerande

- Det finns inga misstag, bara resultat

- Vi gor alltid de basta val vi kan (under radande omstandighet)

- Alla beteenden har en positiv intention (for den som gor det)

- Genom att fa den studerande att handla skapas forstaelse for nya beteenden

5.2 Att ge feedback

Att fa feedback ar en gava. Om vi kan se pa feedback pa det sattet dr férutsattningarna for att
det ska leda till ndgot positivt mycket stor. Att ge feedback kan vara bade svart och kénsligt. Den
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viktigaste forutsattningen for feedback ar att det handlar om att hjalpa andra personer, i detta
fall studerande, att utvecklas. Positiv och negativ feedback ar grunden for att ga vidare! Det ar
darfor viktigt att du noga tanker igenom den feedback du vill ge.

Ofta ar det bast att borja med det som kan astadkomma en forandring till det, och sedan ga éver
till det som personen redan gor bra.

Foljande punkter kan vara ett bra stod for hur du kan kommunicera.

- Valj en lamplig tidpunkt for att ge feedback. Det ska finnas forutsattningar for diskussion och
fragestallningar fran den som ska ta emot din feedback. Ge aldrig feedback i en hast, och
helst sa néra inpa en situation som mojligt.

- Vad vill du formedla till den studerande? Tank noga efter fore motet. Var tydlig, specifik och
konkret.

- Feedback ska ske i dialogform.

- Lat garna den studerande sjalv beratta hur han/hon har upplevt situationen. Da kan din
feedback uppsta pa ett naturligt satt genom de fragor du kan stélla. Vad gick bra? Vad gick
mindre bra? Vad berodde det pa? Kan man gora pa ett annorlunda satt? Osv.

- Utga alltid fran dig sjalv, vad du sett och hort och hur du upplevt eller kdnt i en viss situation.
Anvand garna specifika exempel, t. ex: Nar du gjorde...., upplevde jag....

- Tank ocksa pa att berom kan du ge infor andra, men om du har negativ feedback att ge ska
den ske mellan fyra 6gon.

- Var alltid arlig i din feedback. Kroppsspraket avslojar dig och dubbla budskap &r mycket
forvirrande.

- Ta alltid hansyn till den studerandes sjalvfortroende och sjalvinsikt.

5.3 Att ta emot feedback

Studenterna har mycket kunskap inom yrkesrollen fran utbildningen. Detta kan vara till stor
nytta for dig sjalv och din arbetsplats. Det ar darfor viktigt att aven du som handledare kan ta
emot feedback fran studenten. Det ar dock inte alltid |att att ta emot feedback. Vagen fram till
ett idealiskt mottagande av feedback kan delas in i olika steg pa vagen.

1. Det forsta steget innebar att personen inte lyssnar alls.

2. Vid andra steget forkastar personen kritiken och menar att det inte alls rér henne/honom.

3. Tredje steget innebér att personen kan kdnna igen sig, men kanske dnda inte haller med
utan forsvarar sig.

4. Vid fjarde steget, da tar personen till sig kritiken och borjar forklara sig istallet for att
forsvara sig.

5. Pa det sista steget lyssnar och forstar personen och kan darfor ta till sig den feedback som
ges.

6 Betygssatta LIA-kursen

LIA ar en kurs som ska betygsattas. Betyget ska vara antingen VG, G eller IG. Det ar utbildnings-
anordnaren som satter betyg, inte du som handledare. Som handledare har du daremot den
viktiga uppgiften att lamna ifran dig ett underlag (som du far av Norrlands Yrkeshdgskola) som
visar i vilken grad den studerande natt malen for LIA-kursen. | underlaget bér du géra en
beddmning av den studerandes insatser och larandeutveckling under LIA-perioden.
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Utga fran kursplanen for LIA:n nar du gor bedémningen. Kursplanen innehaller malen for LIA:n
och riktlinjer for betygsattningen. Betygen far bara grundas pa de betygskriterier som anges i
kursplanen och inte pa personliga asikter om den studerande. Undvik darfér omdomen om
kladstil och liknande. Vi pa Norrlands Yrkeshogskola vill att du som handledare fyller i underlaget
for ”Utvardering av eleven” och sander in den till oss i samband med LIA-periodens slut. Detta
underlag tillsammans med elevens Logg-bok som denne for under hela LIA-perioden ger grund
till betygssattningen.

Har du som handledare funderingar angaende detta arbetssatt for betygssattning ar du
naturligtvis vdlkommen att kontakta kursansvarig vid skolan.

7 Hjalp oss utveckla LIA

Att utveckla LIA:n &r en viktig del av kvalitetsarbetet. Efter LIA:n far du som LIA-handledare fylla i
en utvardering om hur du uppfattat LIA:n. Det &r viktigt att du tar dig tid att fylla i enk&ten, da
den hjalper oss att utveckla och forbattra samarbetet med LIA-foretagen. Du ar ocksa alltid
valkommen med synpunkter via mail eller telefon till LIA-larare eller skolledning.
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