Guiden till
dig som ska

BOTKYRKA

feriepraktisera U



Valkommen till oss
pa feriepraktik!

Vad roligt att vi far DIG som feriepraktikant
i sommar! Du far chansen att skapa dig en

uppfattning om hur en arbetsplats fungerar,
skaffa dig arbetslivserfarenhet och nya kontakter.

Den har guiden finns till som ett extra stod for

dig som ska feriepraktisera. Forhoppningsvis kan
feriepraktiken aven leda till extrajobb under kvallar,
helger eller lov. Guiden ar indelad i tre steg:

1. INNAN feriepraktiken

2. UNDER feriepraktiken
3. EFTER feriepraktiken

Botkyrka kommun ar din officiella arbetsgivare.
Det betyder att kommunen betalar din 16n och star
for forsakringar.

Sjalva arbetsplatsen som
du praktiserar pa kan vara
en av kommunens verksam-
heter, foreningar eller bolag.
Det ar arbetsplatsen som
ansvarar for handledning,
arbetsschema och arbets-
uppgifter.

Arbetsplatsen har ocksa
arbetsmiljdansvaret for dig.

Pa sista sidan hittar du
kontaktuppgifter till oss som
ansvarar for feriepraktiken
i Botkyrka kommun.
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Det ska du gora
innan feriepraktiken

Ta kontakt med din handledare

for att ta reda pa var du ska vara och
vilken tid du ska borja pa forsta arbets-
dagen. Kontaktuppgifterna hittar du pa
"Mina sidor” i MatchaNu.

Glom inte att ta reda pa:

Hoér av dig till oss om du saknar ® Var skaduvara?
kontaktuppgifter till din handledare! _
Kom ihdg att Iamna ditt telefonnummer e Vilken tid?

till din handledare!

For att dndra dina kontaktuppgifter i MatchaNu
gar du in pa "Mina sidor” och loggar in med de upp-
gifter som du fick i ditt bekraftelsemejl.

Lanken ar: matchanu.se/botkyrka/minasidor

Kraver din praktikplats ett utdrag ur
belastningsregistret?

V\k‘hq{'” Om du har erbjudits plats som kraver utdrag ur belastnings-

registret behdver du bestalla detta innan du borjar din ferie-
praktik.

Snabbast bestaller du ditt registerutdrag direkt till din digitala
brevidda. Du gor det via Polisens hemsida.
polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret

Du kan aven bestalla utdraget med vanlig post. Da tar det cirka
tva veckor att fa det hemskickat. Du behdver darfor bestalla
detta i god tid.

Ta med ditt utdrag férsta dagen. Utan utdrag ur belastnings-
registret kommer du inte kunna pabdrja din feriepraktik!
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Anmal ditt kontonummer till Nordea!

Kommunens léner betalas ut av Nordea. For att du ska fa din 16n
utbetald, s3 behdver du anmala ditt kontonummer till Nordea.

Gor sa har om du har Bank-id
1. Ga in pa nordea.se/anmalkonto

2. Logga in och signera med Bank-1d. Om du &r under 18 ar kan
det finnas begransningar i ditt eget Bank-id som inte tillater dig
att signera avtal. Olika banker kan ha olika regler.

GOr sa har om du saknar eller inte tillats signera med Bank-id

1. Ga in pa nordea.se/anmalkonto
2. Under steg 1, bocka i att du saknar Bank-id och fyll i formularet.

3. Skicka blanketten som skapas till Nordea (adressen finns pa
blanketten). Om du ar under 18 ar behéver samliga vardnadsha-
vare skriva under.

Kommunens arbetsgivarnummer ar 647834.
Om du inte har anmalt ditt kontonummer kommer du att fa en
utbetalningsavi med posten.

Lar dig rutinerna

Som ny pa en arbetsplats ar det viktigt att du kanner till arbets-
platsens rutiner. Stall fragor till din handledare om hur en typisk
arbetsdag ser ut, eventuella risker i arbetet och vilka sakerhetsrutiner
som galler.

Det har ar dina skyldigheter:

Som feriepraktikant har dven du vissa skyldigheter. Du maste respek-
tera arbetstider och regler som arbetsplatsen har, folja instruktioner,
ha ett trevligt bemd&tande och ett vardat sprak, samt hora av dig till
din handledare om du blir sjuk.

Ta ditt jobb pa allvar och gor ditt basta. Din praktik kommer att bli
en vardefull merit for dig.
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Din férsta arbetsdag:

Det ar spannande och du ar forstas
nyfiken pa vad som hander nar du borjar!
Praktikplatserna kan se olika ut men det
finns nagra saker du kan forvanta dig:

1. Handledaren introducerar dig pa arbetsplatsen.

2. Du far en rundvandring i lokalerna och reda
pa mer om din arbetsplats, dina arbetsuppgifter
och vad som galler for lunch och rast.

3. Du blir presenterad for 6vriga medarbetare.

4. Du far instruktioner om dina arbetsuppgifter -
vad du ska gora och hur du ska gora det.

e Tank pa att din handledare ar ett stod for dig
pa arbetsplatsen.

® Var inte radd for att be om hjalp och stalla
fragor om det ar nagot du undrar éver!

Ta reda pa mer om din arbetsmiljé

Vissa arbetsuppgifter far inte utféras av unga
under 18 ar, exempelvis hantering av pengar, tunga
lyft, arbete med halsofarliga amnen och maskiner.

Om du kanner dig osaker pa om arbetsupp-
gifterna ar lampliga for dig, kan du alltid héra av
dig till oss.

Mer information om arbetsmiljéregler fér minder-
ariga finns pa Arbetsmiljoverkets hemsida: av.se
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Rutinerna for din arbetsdag

Feriepraktiken ar reglerad - vissa tider galler alla praktikanter, medan
andra beror pa rutinerna pa just din praktikplats.

® 3 veckor varar din feriepraktiksperiod under
sommaren.

@ 90 timmar jobbar du totalt sett under din
feriepraktiksperiod. Arbetet ska utforas pa
dagtid.

® Lunch ridknas inte som arbetstid.

e Arbetstiderna under dagen bestams av
din handledare.

® 30 minuters sammanhdngande lunchrast har du ratt till under arbets-
dagen. Ta reda pa
om du ska ta med egen mat.

® For dvriga raster galler arbetsplatsens rutiner.

® Om du blir sjuk ska du
kontakta din handledare
eller arbetsplats for att
anmala din sjukfranvaro.
Det ska du gora direkt pa
morgonen forsta sjukdagen.

e Resor till och fran jobbet
star du sjalv for.

o Ledighet eller semester
beviljas inte under praktik-
perioden.
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Tack for din tid hos oss!

Glom inte att tidrapportera varje dag via "Mina
sidor” i Matchanu: Du loggar in med de uppgifter som
du fick i ditt bekraftelsemejl. Lanken till mina sidor
ar: matchanu/botkyrka/minasidor.

Din handledare attesterar tidrapporten sista
arbetsdagen.

Be din handledare att:

...beratta for dig om din arbetsinsats
innan du slutar pa din feriepraktik. Meddela
ocksa din handledare om du ar intresserad av
att jobba extra pa kvallar, helger och lov.

...skriva ett arbetsintyg och ett personligt
omdome. Dessa ar bra att ha nar du soker
jobb i framtiden.

Din upplevelse av praktiken ar viktig

Du kommer att fa svara pa nagra fragor

om din praktikperiod i Botkyrka kommun efter
avslutad praktik. Det ar viktigt att du och din
handledare gar igenom fragorna tillsammans,
da dina svar kommer att ligga till grund for att
gora feriepraktiken annu battre i framtiden.

Du far ocksa ett standardintyg som skickas till
alla som har feriepraktiserat i Botkyrka kommun.

Glad sommar och stort lycka filll
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Hor av dig!

Vi som samordnar feriepraktiken
finns till for dig om du har fragor
eller problem skulle dyka upp.

Tveka inte att kontakta oss via
medborgarcenter.

Telefon
08-530 610 00

E-Post
feriepraktik@botkyrka.se

Adress

Botkyrka kommun

Arbete och sysselsattning/Feriepraktik
Alhagsvagen 97

145 60 Norsborg

BOTKYRKA
KOMMUN

ﬂﬁq

Las mer och ansok:
botkyrka.se/feriepraktik
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