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Informasjon til Faglige ledere/Instruktgrer om laerlinger i Indre
@stfold kommune

Skap gode relasjoner pa arbeidsplassen for lzerlingene

Sammen med ledelsen i avdelingen/seksjonen deres ma dere arbeide for & skape et godt
leeringsmiljg for leerlingene. Ved siden av a tilby en tilpasset opplaring som oppfyller kravene i den
aktuelle lzereplanen, forutsetter et godt leeringsmiljg at laerebedriften innfrir alle HMS-krav, og at den
har et godt psykososialt arbeidsmiljg. Stikkord her er apenhet, kollegial stgtte, raushet, omtanke,
tillit, toleranse og anerkjennelse. Laerebedrifter som tar arbeidsmiljget pa alvor, arbeider i tillegg
malrettet for & forhindre mobbing og trakassering.

Laerlinger som har en god relasjon til kollegene sine, har stgrre sannsynlighet for a fullfgre
oppleaeringen. Hvis dere jobber malrettet for a sikre et godt leerings- og arbeidsmiljg for leerlingen,
gker dere dermed sannsynligheten for at deres leerlinger gjennomfgrer og bestar utdanningen.

Skap et laeringsmiljg med rom for a prgve og feile
Handter vanskelige situasjoner umiddelbart dersom de oppstar

Dersom laerlingen av forskjellige arsaker ikke trives pa arbeidsplassen eller opplever vanskeligheter i
privatlivet sitt, kan det fa konsekvenser for laeringen og prestasjonene. Trivselsproblemer resulterer
dessverre ogsa ofte i udokumentert fraveer.

Det kan veere lett a feiltolke atferden til en som mistrives, og den som mistrives vil kanskje ha
problemer med a kjenne seg igjen i tilbakemeldingene han/hun far. Irritasjonen bygger seg opp, og i
stedet for at arbeidsplassen er et sted man laerer og utvikler seg som fagperson, har den blitt en
arena for konflikt. Det er viktig at dere som arbeider tettest med laerlingen, opptrer ryddig og legger
til rette for a Igse konflikten. Inviter leerlingen til en samtale. Forsgk @ komme til bunns i problemet,
finn en lgsning begge parter kan leve med og avtal tidspunkt for en oppfglgingssamtale.

Dersom problemene vedvarer etter at dere har forsgkt & Igse dem, kan det bli aktuelt & heve
lerekontrakten. En lzerekontrakt kan bade heves nar begge parter er enige om det, og nar bare en av
partene gnsker det. Bade laerlingen og laerebedriften har anledning til & heve leerekontrakten dersom
motparten har brutt sine plikter i arbeidsforholdet. Det samme gjelder dersom motparten ikke er i
stand til a fortsette og fullfgre leereforholdet. Hevingen ma godkjennes av Viken fylkeskommune. Nar
heving av kontrakten skjer ved enighet eller pa annen mate etter krav fra laerlingen, er
utgangspunktet at retten til videregdende oppleaering faller bort, dersom ikke fylkeskommunen vedtar
noe annet. Dersom lzerlingen er enig i at kontrakten skal heves, blir tiden han har tilbrakt i bedriften
godskrevet. Dersom partene er uenige, kan lzerlingen risikere ikke & fa dokumentert leeretiden han
har gjennomfgrt i bedriften. Han vil uansett ha krav pa en sluttattest.
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A £a hevet en laerekontrakt kan vaere en langvarig prosess. Dere ma ha flere samtaler med lzerlingen
og gi ham reell mulighet til 3 forbedre seg f@r dere kan iverksette hevingen. Dere bgr strekke dere
langt for & fa laerlingen til & delta i oppleeringen igjen og gj@re sitt beste for a fullfgre den.

Arbeidsavtale

Nar du ansetter en leerling, ma bade virksomheten/avdelingen din og leerlingen signere en
arbeidsavtale og en laerekontrakt. Arbeidsavtalen gjelder pa samme mate som for vanlige ansatte.
Den regulerer arbeidstid og Ignn etter arbeidsmiljgloven. Avtalen gjelder for samme tidsperiode som
leerekontrakten. Leerlinger skal normalt ikke ha prgvetid. Unntaket fra regel om prgvetid er dersom
leerlingen er over 21 ar. Du sender ut arbeidsavtalen for signering pad samme mate som med andre

nyansettelser i din virksomhet. Det skal ikke bruke elektronisk personalmelding for laerlinger.

Laerekontrakt

I tillegg til arbeidsavtale ma dere signere en laerekontrakt. En laerekontrakt er et juridisk bindende
dokument som reguleres av opplaeringsloven §4-5. Opplaringskontoret har ansvaret for
lerekontrakten. Faglig leder i virksomheten sgrger for at denne blir signert, slik at leerekontrakten

blir godkjent.
e Send leerlingens arbeidsavtale, til opplaeringskontoret
e Signer leerekontrakten
e Fglg opp at leerlingen signerer

e Oppleaeringskontoret sender faglig leder en kopi av godkjent leerekontrakt nar den er signert
av faglig leder, laerlingen og ansvarlig ved opplaeringskontoret

Det kan ta noe tid fgr laerekontrakten er godkjent av fylkeskommunen. Er du usikker pa om alt gar
som det skal, bgr du kontakte opplaeringskontoret som kan sjekke dette for deg.

Leerebedriftens plikter

OKViken har det overordnede ansvaret for at laerlingene far den opplaering de har krav pa.
Laerlingene har derfor laerekontrakt med OKViken. Larlingene er ansatt i Indre @stfold kommune
som har arbeidsgiveransvaret.

e  OKviken skriver leerekontrakt
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e OKviken er ansvarlig for a lage gode rutiner som kvalitets sikrer at leerlingen far den opplaering
og oppfelging de har krav pa.

e Indre @stfold kommune og OKViken er ansvarlige for at laerlingen far oppleaering etter
leereplanen

e Indre @stfold kommune har arbeidsgiveransvaret og skriver arbeidsavtale

e Indre @stfold kommune betaler Ignn og feriepenger

e Indre @stfold kommune er ansvarlig for at lzerlingen er forsikret i lseretiden

e Indre @stfold kommune og OKviken skal bidra til et godt arbeidsmiljg/laeringsmiljg
e OKviken melder opp til fagprgve

e OKviken / Indre @stfold kommune legger til rette for gjennomfgring av fagprgve

Faglig ansvarlig er i hovedsak leder der lerlingen starter

Faglig ansvarlig har hovedansvaret for opplaeringen og sikrer at vi som leerested oppfyller
leereplanens krav. Ansvaret varer fra leerlingen starter til fagprgve er avholdt.

Nar lerlingene fordeles, er det oppgaver faglig ansvarlig ma utfgre:

e Innmelding HR/Ignn

e Innmelding Gat

e Innmelding Gerica

e Innhente politiattest

e lLage turnus- mest mulig tid sammen med veileder

e Tilgang til ulike fagsystemer

e VISMA-COMPILO
https://www.io.kommune.no/intranett/var-organisasjon/ikt-brukerstotte/ofte-stilte-
sporsmal-2

e Utpeke veileder, sgrge for veiledningskurs

Instruktgr/veileder er ansvarlig for:
Daglig oppfelging — sette av tid til veiledning
Sette av tid til lesetid
Oppleaering — sgrge for a gi leerlingen varierte laeresituasjoner basert pa kompetansemalene i lzereplan
Utarbeide internplan for opplaering i samarbeid med
o Faglig leder
o Leerling
Folge opp lerlingens arbeid i OLKWEB
Melde til faglig leder om avvik
Deltar pa halvarige vurderinger med laerlingen og opplaringskontoret
Skriftlig halvarsvurdering
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- Vv’: kovnet

Leerlingens plikter

Veere aktiv, ta ansvar for egen laering
Jobbe med kompetansebok/ gjgre oppgaver du er palagt som lzerling

Medvirke til et godt arbeidsmiljg
Gjgre de arbeidsoppgavene du blir satt til 3 veere lojal mot arbeidsplassen

Mgte tidsnok, melde fra sa tidlig som mulig ved sykdom - levere egenmelding / sykemelding til
tiden

Fraveer

Leerlingene er som andre ansatte pliktig til 8 melde fra til arbeidsstedet sa snart som mulig ved
sykdom / fraveer og senest ved arbeidsdagens / vaktens begynnelse.

Laerlingene leverer sykemelding / fyller ut egenmelding som andre ansatte.

HUSK! Lzerlingene kan ikke bruke egenmelding de to fgrste manedene. Dette er likt for alle
nyansatte.

Leerlingene er omfattet av personalreglementet, herunder ogsa permisjonsreglementet.

Ved sykefravaer / permisjon utover 1 mnd. skal OKviken ha beskjed. Da kan det vaere snakk om
a melde avbrudd pa leeretid, evt. forlengelse.

OKviken/HRO skal ogsa kontaktes ved mye korttidsfraveer

Rulleringsplaner

Skifte av arbeidssted - rullering gjelder for helsefag, barn- og ungdom.
Faglig leder / lzerling koordinator evt. i samarbeid med OKviken har ansvar for a lage en
tilfredsstillende rulleringsplan.

Det er ikke alltid "neste" arbeidssted husker at det kommer ny lzerling. Det kan vaere lenge
siden de fikk beskjed om det.

Husk derfor at: Leerlingen eller instruktgr / faglig leder tar kontakt med neste arbeidssted for a
sjekke at de husker at lzerlingen kommer.

Leerlinger: Ta ansvar for dette selv, snakk med instruktgr eller faglig leder og s@rg for at neste
arbeidssted vet du kommer.

Rulleringsplaner skal sendes til HRO/L@NN. Rulleringsplaner skal inneholde: navn- sted- tid-
anssvarsnummer — fuksjonsnummer og navn pa leder
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Kurs / Mgter

Leerlinger

Innkalling betyr at laerlingen har frammgteplikt.
Invitasjon betyr at frammgte er frivillig og at dette ma avtales med arbeidsplassen.

Vi anbefaler at laerlingene far vaere med pa kurs som de andre ansatte far.

Faglige ledere / instruktgrer:

Vi anbefaler pa det sterkeste at disse far delta pa mgter og kurs angaende larlingene. Dette
for at de blant annet skal holde motivasjonen oppe. Det er ogsa helt ngdvendig for at disse
skal fa viktig informasjon.

Slik deltagelse avgjgres likevel av den enkelte enhetsleder/avdelingsleder.

Veiledning / Kompetansebok
Anbefalt tid til veiledning / kompetansebok

Underveis veiledning: Vi anbefaler at det settes av en time pr.uke og minst en time annen
hver uke.

Formell vurdering: Laerlingen har krav pa en vurdering med skriftlig referat hvert halvar -se
vurderingssamtaler. Vi mener hvert halvar er for sjeldent og anbefaler en slik vurdering ca.
hver tredje maned.

Tid til kompetansebok / planlegging: Larlingen skal ha noe tid i arbeidstiden til & jobbe med
kompetanseboka / planlegging av oppgaver. Dette vil variere fra fag til fag og ma tilpasses
daglig drift.

Malet med kompetanseboka er at faglig leder/instruktgr sammen med laerlingen skal ha god
oversikt og kunne dokumentere lzerlingens utvikling, og hva hun/han faktisk har vaert gjennom
i lppet av lzeretiden

Mottak av ny lzerling

Pass pa at alle pa jobb vet at det kommer ny leerling og nar han/hun kommer.
Presenter laerlingen for de som er pa jobb.

Gjor skikkelige avtaler om hvem laerlingen skal jobbe sammen med/fglge hvis det ikke er deg
selv. Dette er spesielt viktig den fgrste tiden.

Vis leerlingen rundt - garderobe, spiserom og toalett.

Presenter dagsplan / arbeidsrutiner slik at de vet hva som skjer i Igpet av dagen. Dette kan
veere lzrlingens fgrste mgte med arbeidslivet

Informer om pauser og lignende.

Informer laerlingen om at han/hun ikke kan bruke egenmelding de fgrste to mnd. Dette er
viktig at de blir informert om fgrste dag.

Husk at de fleste lzerlinger er unge og har liten eller ingen arbeidserfaring. Ting som er
selvfglgelig for oss, er ikke selvfglgelig for dem.
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e Llalarlingen vaere observatgr den fgrste uka. Oppfordre og legg til rette for spgrsmal.

A f3 en god, trygg mottakelse betyr mye med tanke pa laerlingens innstilling og motivasjon og vil
prege resten av leretiden!!
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SJEKKLISTE — NY LAERLING

NAVN:

STARTDATO:

MOMENTER

ANSVARLIG

DATO FOR
GJENNOMF@RING /
SIGNATUR

Bedriftsinformasjon:

Kommunen

Aktuell arbeidsplass
Organisasjonskart
Arbeidsoppgaver /
produksjon
Taushetsplikt

Hilse pa:

Leder

Faglig leder
Instrukter

Kolleger
Tilsynsrepresentant
Tillitsvalgt /
verneombud

Laerlingforhold:

Plikter og rettigheter
Laerekontrakten
Leereplan og
oppleeringsbok
Rulleringsplaner
Oppleeringsloven

Personalforhold:

Arbeidsreglement
Arbeidstid / turnus
Fraveer

Sykdom
Permisjon

Lann

Ferie
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MOMENTER ANSVARLIG DATO FOR
GJENNOMF@RING /
SIGNATUR

Orientering om:
e Pauser
e Spiserom
e Toalett / garderobe
e arbeidstgy

Orientering om HMS:
(Helse — miljg — sikkerhet)
e Rutiner

e Brann
o Hijelpemidler -
verneutstyr

Kvalitetssikring:
e Prosedyrer
e Rutiner

Velferdstiltak:

e Kulturarrangementer?

e Annet




