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1. Introduktion

Vélkommen till kursen Kvalificerad arbetspraktik med personalvetenskaplig inriktning (PV1401).
Kursen bestar av en praktikperiod om ca 20 veckor som du tilloringar pa en arbetsplats med en utsedd
handledare som végleder dig. Under denna tid ska du aven delta i seminarier, samt 16sa anvisade
examinationsuppgifter. Arbetspraktiken gors inom ett foretag, en forvaltning, myndighet eller annan
organisation i Sverige eller utomlands. Praktiken ska ligga inom personal- och arbetslivsomradet och
erbjuda arbetsuppgifter som &r av varde bade for din studieinriktning och framtida yrkesverksamhet
inom omradet. Vidare ska praktiken vara en tid av aktivt larande och det teoretiska stoff du bar med
dig ska omséttas i praktiskt arbete.

Kursens larandemal presenteras i kursplanen. Larandemalen ar utgangspunkter for kursens upplagg
och innehall, och anger de kompetenser och kunskaper som ska uppnas under kursen. Lank till
kursplan finns i aktiviteten for PV1401 pa Canvas. | denna kursguide presenteras kursens upplagg och
innehall mer i detalj.

Notera att den handledda praktiken ar en hégskolepodnggivande kurs, dvs. en larandeperiod som inte
ar en arbetssituation. Arbetsuppgifterna ska vara utformade sa att kursens larandemal kan uppfyllas.
De ska dven, sa langt som mojligt, svara mot dina personliga inlarningsbehov och intressen. Som
praktikstudent behdver du sannolikt mer stéd och végledning én vad som &r vanligt vid introduktion
och arbetsledning for nyanstélld personal. Det innebar att du behover ha god tid pa dig for att
forbereda dig och dina arbetsuppgifter och for att bearbeta dina intryck. | praktikkursen har
inldrningen hogre prioritet &n effektiviteten.

Nér registrering skett kommer enbart Canvas anvéndas for allmén information, och alla eventuella
forandringar kommer att annonseras dar.

Studenter med dokumenterad funktionsvariation ska vid kursstart meddela eventuellt behov av sarskilt
stod till kursansvarig, sa att eventuella insatser kan planeras pa bésta sétt (I1as mer har:
https://studentportal.qu.se/handledning-och-stod/funktionsnedsattning/?skipSSOCheck=true).

Kursvérdering

I slutet av kursen genomfors en individuell, skriftlig natbaserad kursvardering. Aven muntlig
kursvardering dér kursansvarig larare deltar, genomfors i samband med slutseminariet. Den avslutande
kursrapporten — som omfattar bade studenternas synpunkter och larares dokumenterade erfarenheter —
sammanstélls och gors tillganglig for berérda studenter och larare. Denna ska vara vagledande for
utveckling och planering av kommande kurs.

Handledarens vardering

Efter avslutad praktik fyller handledaren i en vardering dar det ska framga huruvida praktiken
genomforts enligt anvisningar och intentioner. Denna ska ldmnas/skickas till kursansvarig och ligger
aven till grund for godkannandet av praktiken.
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2. Praktikens innehall och genomforande

Som student ordnar du sjalv din praktikplats oavsett om du gor den utomlands eller i Sverige. Det &r
du och din handledare som i forsta hand ansvarar for att du far relevanta arbetsuppgifter och att syftet
med praktiken uppfylls. Det ar lampligt att du tidigt far egna arbetsuppgifter for att pa ett konkret satt
komma i kontakt med arbetet och de andra anstéllda pa praktikplatsen. Du bor ocksa fa mojligheter att
arbeta med olika arbetsuppgifter som ingdr i praktikplatsens verksamhet. Det kan réra sig om allt fran
dagliga rutinuppgifter till mera omfattande, kvalificerade uppdrag. Narmare bestdmt &r det 6nskvart
att:

o dina arbetsuppgifter ska vara av karaktdren att 4ven en “vanlig anstélld” skulle kunna arbeta
med dem,

e dina arbetsuppgifter kraver generell samhéllsvetenskaplig kompetens (analytisk formaga,
faktasokning, kritisk granskning av fakta m.m.),

e dina arbetsuppgifter kraver mer specificerad kompetens som just du har i bagaget fran dina
studier inom personal- och arbetslivsomradet,

e din handledares kompetens och funktion &r anpassad till din praktiks krav.

Praktiken ska organiseras sa att du far méjlighet att genomféra minst en stérre, sammanhangande
arbetsuppgift under praktiktiden i form av en utredning, ett projekt eller liknande. 1 din teoretiska
utbildning har ju problemformulering, insamling av data, analys och presentation av resultat varit
viktiga och aterkommande inslag.

Det &r ocksa angeléget att du far folja upp “dina” drenden genom att till exempel narvara vid
sammantraden, skriva protokoll och medverka vid verkstéllandet.

Handledning

Individuell handledning &r det centrala hjalpmedlet under praktikperioden saval nar det galler
planering av praktiken som vid genomgang av uppgifter och diskussioner av dina fardigheter.
Handledaren ansvarar ocksa for att du erhaller relevant stod och eventuell utbildning for att pa ett
korrekt satt kunna genomfora dina arbetsuppagifter.

Handledaren kan sagas ha foljande huvudsakliga uppgifter:

e Svara for din introduktion pa praktikplatsen och vara till hands for att 16sa praktiska och
sociala problem som du kan méta under praktikperioden.

e Ge anvisningar och instruktioner om olika arbetsuppgifter och dess handlaggning (till exempel
kallhanvisningar, arbetsrutiner, ev. ett uppdrags inriktning och omfattning), som du anvénder
for att 16sa dina uppgifter.

e Haen undervisande roll. Du behover 6ka ditt forrad av kunskaper om arbetsomradets
praktiska innehall. Handledaren kan har dela med sig av sina erfarenheter, vilket forutsatter
regelbundna samtal.

I handledningen ingar saledes att introducera, instruera, folja upp och stddja dig i arbetet.

Det samarbete som handledningen utgor forutsatter att det skapas ett inlarningsforhallande mellan din
handledare och dig. Regelbundna samtal med handledaren spelar en avgdrande roll for inlarningen.
Det bra om ni formellt bestammer ett antal handledarsamtal som géarna far anknyta till de rapporter du
ska skriva under praktiken (se nedan). De kan liknas vid aterkommande planerings-/utvecklingssamtal
som tillampas i arbetslivet och &r viktiga da de ger mojlighet till bade positiv och negativ feedback
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fran bagge sidor. Det ar bra om du ar férberedd med uppgifter och underlag (fragor, dokument,
dagboksanteckningar, etc.) som kan ligga till grund for samtal och reflektioner. Alternativet till
faststéllda moten ar att du och handledaren har en fast tid varje vecka. Det ger en trygghet och
kontinuitet och handledaren behdver inte fa daligt samvete for att inte alltid finnas till hands.

Engagemang och intresse hos handledaren ar salunda viktigt. Den regelbundna handledningen ska
bidra till att du observerar och forstar arbetsplatsens majligheter, problem och processer, dar bada
kanner ansvar och bidrar till handledningens kvalitet. FOr att handledningen ska bli ett vardefullt
instrument krévs att du som student sjalv tar ansvar for din larsituation genom att aktivt delta i
planering och uppféljning.

Undervisning pa universitetet

Detta moment baseras pa ditt praktikarbete och dina erfarenheter under praktikperioden. Rakna med
att du kommer att behdva avsétta tid till detta I6pande under hela praktikperioden. Du och dina
studiekamrater kommer att delge varandra erfarenheter och kunskaper erhallna under praktiken, vilket
sker genom obligatoriska seminarier. Du ska vid varje seminarietillfalle presentera det arbete som
utfors pa praktikplatsen. Den genomgaende tanken med kursen &r att presentationerna ska fordjupas
bade teoretiskt och empiriskt (egen erfarenhet) under kursens gang.

Praktikens struktur och rapporter

Praktiken delas in i tre perioder: 1) introduktionsperiod, 2) huvudperiod, och 3) avslutningsperiod.
Under perioderna ska du skriva och sjalv lagga upp delrapporter pa Canvas (se nedan), vilka kommer
att diskuteras pa obligatoriska seminarier. Du avslutar praktiken med en praktikrapport som
sammanfattar de tidigare rapporterna och den tredje perioden, likasa upplagd pa Canvas. Praktiken
avslutas med ett obligatoriskt slutseminarium.

Kursen och praktiken har dversiktligt foljande struktur, (se utforlig information nedan):

Introduktionsperiod, ca vecka 1 t.o.m. vecka 3
Kursintroduktion under vecka 1 av kursen. Praktikplan laggs upp pa GUL under praktikens forsta
vecka.

Huvudperiod, ca vecka 4 t.o.m. vecka 14
Seminarium 1: Delrapport 1, teorianknytning.

Seminarium 2: Delrapport 2, metoder och arbetssatt.

Avslutningsperiod, ca vecka 15- 20
Slutseminarium: Praktikrapport.

Introduktionsperiod

Det ar angeléget att du far en bra start och att du kanner dig valkommen. Det &r dven viktigt att du
under de forsta dagarna far tillrackligt med tid tillsammans med handledaren, och att 6vrig personal far
veta vem du ar, nér du ska borja respektive sluta praktiken och din funktion under perioden. Om inte
annat 6verenskommits géller arbetsplatsens tider, regler och rutiner dven for dig.

Introduktionsperioden utnyttjas bast till att du far lara kéanna arbetsplatsen och dess medarbetare, dvs.
att du far en bild av arbetsplatsens uppgifter, resurser, organisation och att du informeras om och tar
del av praktiska rutiner, arbetstider, dags- och veckorutiner, bestdammelser for de anstéllda,
tystnadsplikt etc. En bra borjan kan vara att du far avgransade deluppgifter och lar kdnna medarbetare
genom att folja handledaren eller de personer du ska samarbeta och lara av.
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For att forbereda infor huvudperioden kan det vara bra att under de forsta handledningssamtalen under
introduktionsperioden samtala om saker som:

e dina forvantningar pa praktiken (vad vet du om arbetsplatsen och vad ar din férhoppning om
praktiken?),

e dinatidigare erfarenheter fran arbetslivet och vad du vill lara dig under praktiken,

o vad praktikplatsen och handledaren kan erbjuda av kunskaper och uppgifter som du kan lara
genom,

e hur samarbetet mellan handledare och dig ska se ut vad galler innehall och mal i praktiken
liksom handledningssamtalen och forberedelserna infor dem,

e dina kunskaper fran den teoretiska utbildningen och hur de kan komma att tillampas under
praktiken.

Fragor om praktiken som mailas till kursansvarig och dar svaret bedéms som relevant dven for évriga
kursdeltagare kommer dven att anslas pa Canvas.

Huvudperiod

Under huvudperioden vecka 4 tom vecka 14 ska du successivt fa uppgifter som ar anpassade till dina
kompetens- och utvecklingsbehov. En ideal situation & om en variation av l6pande uppgifter
kombineras med ett eget projekt som du driver under hela perioden. Dina uppgifter kan ansluta till ett
pagaende projekt eller att du far en egen storre uppgift att 16sa och redovisa i slutet av praktiken. Det
skapar forutsattningar for dig att reflektera Gver attityder och forestéallningar samt hur uppgifter kan
andra form och innehall 6ver tiden. Val avgransade och forberedda handledningssamtal ar under den
hér perioden av stor betydelse.

Det ar viktigt for ditt larande att du avsatter tid att analysera och forsta de olika situationer som du
kommer i kontakt med. Du ska ges mdjlighet till att reflektera 6ver olika handlingsval och
handlingsstrategier och de bedémningar som gors eller gjorts av dig, eller av dina arbetskamrater
och/eller handledare i samband med dessa. Under huvudperioden &r det ocksa viktigt att du ges
mojlighet att agera sjalvstandigt.

Delrapporter och seminarier under huvudperioden
Under huvudperioden ska du aven skriva och lagga upp delrapporterna 1 och 2 pa Canvas omfattande
1000 till 1500 ord (inklusive allt).

Delrapport 1: Teorianknytning

Inled rapporten med att beskriva din praktikplats och dina arbetsuppgifter. Detta ska vara sa pass
utforligt sa att kurskamrater och kursansvarig far en god bild av var du befinner dig och vad du gor.
Resten av rapporten ska vara en teoretisk fordjupning. Du ska ha inhdmtat litteratur i form av
teori/tidigare forskning inom ditt praktikomrade som sammanfattas i rapporten. Om du t.ex. har till
uppgift att géra en mindre undersokning kan teorin omfatta det undersékningsomradet. Kanske din
praktik handlar om rekrytering — da kan du knyta an till tidigare teorier och kunskap om rekrytering
som du tagit del av under din utbildning.

Rapporten behandlas vid seminarium 1. Diskussion sker i grupp med redovisning. Rapporten ska
laddas upp pa Canvas nagra dagar fore seminariet (se Canvas for exakt tidpunkt).

Delrapport 2: Metoder, arbetssétt och handledarskap

| delrapport 2 ska du presentera metoder/tekniker/arbetssatt som anvénts for att genomfora
uppdraget/arbetsuppgiften pa praktikplatsen, samt diskutera och vérdera hur vél det har
fungerat/genomforts.
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Rapporten behandlas vid seminarium 2. Diskussion sker i grupp med redovisning. Rapporten ska
laddas upp pa Canvas nagra dagar fore seminariet (se Canvas for exakt tidpunkt).

Avslutningsperiod och praktikrapport

Under denna period ska du fa tid och mojlighet att avsluta din praktik pa basta méjliga sétt. Du
behover god tid pa dig for att avsluta dina pagaende arbetsuppgifter och avrapportera/redovisa i
forekommande fall. Det ar dven viktigt att du far summera vad du har lart dig under praktikperioden.
Under avslutningssamtal med handledaren &r det bra att géra en utvardering utifran uppstéllda mal och
de arbetsuppgifter som forekommit.

Under den avslutande perioden ska du dven skriva en praktikrapport dér du klargér och sammanfattar
vad du har gjort och vad du har lart dig. | rapporten ska du knyta samman erfarenheter fran praktiken
med teoretiska begrepp och kunskaper. Du far garna anvanda det du tidigare skrivit i mittrapporten.
Rapporten ska vara max 4000 ord inklusive allt, och innehalla formalia som ditt namn och e-
postadress, praktikplatsens hela namn (t.ex. Personalavdelningen pa Myndigheten), adress till
praktikplatsen (bestdks- och postadress), samt referenser till anford litteratur.

Rapporten ska ge din personliga bild och uppfattning av praktikperioden. Den ska vara ett sétt att
klargdra och sammanfatta vad du har gjort och vad du har lart dig. Den stérsta hjéalpen i arbetet med en
sammanfattning har du av dina tidigare delrapporter. Du far garna anvanda de tidigare skrivningar du
presenterat i delrapport 1 och 2.

Rapporten ska vara uppdelad i fyra avsnitt:

o  Deskriptivt avsnitt:
Beskriv praktikorganisationen (bransch, organisation/struktur, verksamhet, malséttning och
ekonomi etc.), praktikplatsen (funktionens/avdelningens uppgifter och organisering) samt din
praktik (ditt eget arbete och ditt deltagande i andra olika aktiviteter).

e Teoretiskt avsnitt:
| det har avsnittet ska du anvanda teorier fran tidigare studier for att analysera en eller flera
aspekter av din placering. Det kan handla om sadant som organisationskultur, arbetsmiljo,
konflikt, ledarskap, hallbarhet etc. Du ska anvéanda referenser och inkludera en referenslista i
slutet av dokumentet.

o Reflekterande avsnitt:
Lis artikeln ”Reconstructing the internship program as a critical reflexive practice: the role of
tutorship”. Anvénd sedan de fyra narrativen (s. 756 ff.) for att reflektera 6ver din egen praktik.
Du kan ocksa komplettera med personliga reflektioner 6ver din praktikperiod, t.ex. om din
inldrningsprocess.

e Utmaningar:
Beskriv de storsta utmaningarna som din praktikorganisation star infor under de narmaste 3-5
aren. Det kan handla om i princip vad som helst: organisation, kompetens, ledarskap,
arbetsmiljo, hallbarhet, digitalisering etc. Diskutera med din handledare och andra pa
praktikplatsen for att fa en sa bra bild av utmaningarna som majligt.

Notera att handledares eller 6vriga medarbetares personuppgifter inte bor forekomma i texten!
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Rapporten laggs upp pa Canvas nagra dagar fore slutseminariet (se Canvas for exakt tidpunkt).

Slutseminarium
Slutseminariet ar obligatoriskt och genomfors nagra dagar efter praktikperioden. Seminariet har tva
huvudsyften. Det ska:

e mojliggora diskussion kring praktiken och praktikrapporternas innehall,
o diskutera praktikens varde som inslag i din utbildning samt ge utrymme for en muntlig
utvardering av praktiken.

Infér slutseminariet ska du dven ha last nagra av dina kurskamraters rapporter (se Canvas for narmare
information). Ni kommer att delas in i grupper for att diskutera rubrikerna ovan. Varje grupp ska sedan
redovisa sin diskussion.

3. Examination

Som betyg anvands beteckningarna Underkénd (U) eller Godkand (G). For att bli godkand pa kursen
ska ni ha fullgjort praktikperioden, forfattat delrapporter och praktikrapport, deltagit i seminarier samt
lamnat in vérdering av praktikperioden.

Betyg ges efter utlatande fran praktikhandledaren, vilket vags samman med den beddmning som gors
av den avslutande praktikrapporten.

Franvaro vid seminarium

Seminarierna ar obligatoriska och eventuell franvaro ska meddelas kursansvarig fore seminariet. Den
som inte kan narvara vid ett seminarium men har anmalt franvaro far som kompletterande uppgift
valja nagot av tva alternativ:

o Alternativ 1.
Du intervjuar tva personer i gruppen som deltagit vid seminariet om vad de tyckte om
redovisningstillfallet, om de ansag att de fick fram sitt budskap och andra synpunkter. Du
redovisar kort intervjuerna och ger sedan en egen reflektion éver dem. Max 1000 ord
inklusive allt. Detta skickas till kursansvarig inom 10 arbetsdagar efter seminariet.

e Alternativ 2.

Du gor en videopresentation av ditt praktikarbete med reflektioner. Den ska vara 4-5 minuter
lang och laddas upp pa Canvas inom 10 arbetsdagar efter seminariet.
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4. Ovrigt om praktiken

Praktikperioden motsvarar en akademisk studietermin i langd, det vill sdga cirka 20 veckor och
genomfors vanligen under hostterminen. Viss anpassning av studiegang i tid kan medges.

Allméant
o Den handledda arbetspraktiken &r heltidsstudier och motsvarar 30 hogskolepoéng.
e Studiemedel utgar pa samma grunder som under 6vriga terminer.
e Studentforsakring galler pa samma grunder som under Gvriga terminer.

o Kammarkollegiets Student-Ut férsakring géller vid utlandspraktik (skyddet géller dygnet runt,
se nedan).

e Du bor ges ratten att fa ett intyg fran praktikplatsen. Intyget kan du senare anvanda
exempelvis vid ansdkan om anstéllning.

¢ Vid byte av handledare eller praktikplats ska kursansvarig informeras i forvag.

Arbetstid
Arbetstiden for studerande ar densamma som for heltidsanstélld personal pa praktikplatsen.
Forekommer dvertid ska den kompenseras med ledighet.

Studiebesok

Verksamheter och organisationer kan ha arbetsplatser pa flera olika stéllen eller orter. For att 6ka din
kunskap av hur organisationer fungerar kan det vara bra om du kan gora studiebesok aven pa andra
stallen an din praktikplats. Besok kan kanske planeras som en del i en arbetsuppgift. De far dock inte
uppta en alltfor stor del av den handledda praktiken. | samrad med handledare planerar ni studiebesok
som kan ge ytterligare kunskaper till de situationer du méter pa din praktikplats och om handledaren
onskar kan du redovisa dina studiebesok. Alla bestk och resor bekostas av praktikorganisationen och
ska darfor godkannas av handledaren i forvag.

Resor, ledighet och annan franvaro
Om handledare tar langre semester under praktikperioden bor ersattare ordnas och kursansvarig
meddelas.

Om du é&r sjuk eller franvarande av annan orsak mer an 7 dagar ska du kontakta kursansvarig for
samtal om hur den forlorade tiden kan tas igen. Det kan ske genom férlangning av praktikperioden,
men aven andra lésningar kan diskuteras.

Franvaro for lakar- och tandlakarbesok och liknande som omfattar mindre an en dag raknas som
arbetstid. Ar du borta en hel dag motsvarar det en sjukdag.

Goteborgs universitet ersatter inga resor under praktiktiden. Du kan inte kréavas sta for resor som sker
inom praktiken. Sadana resor ska betalas av praktikorganisationen.

Praktik utan [6n
Praktiken &r en hogskolepoéanggivande kurs och utgér darfor studier pa heltid, och universitetet tillater
inte att I6n utbetalas pa grund av féljande:

o  Om du mottar 16n blir du juridiskt sett arbetstagare i stéllet for student. Forutom risken att du
far studiemedel indragna innebéar dven lonen att forsakringsansvaret dverfors till arbetsgivaren
som da blir personalansvarig for dig.
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o Rattssakerheten i examinationen kan undermineras. Som arbetsgivare kan praktikanordnaren
stalla andra och hégre krav pa yrkeskunnande pa dig. Som oavlénad har du storre
frihetsgrader att utforma din praktik och géra misstag. Bedémningen och examination blir
&ven mer problematisk vid en l6nesituation.

Forsakring
Personskadeforsakring for studenter galler dven for studenter som ar registrerade pa praktikkursen. For
information se Kammarkollegiets hemsida (https://www.kammarkollegiet.se/forsakringar/studier).

For dig som onskar genomfora praktiken utomlands finns forsakringen ”Student Ut” genom GU
(https://studentportal.gu.se/Utomlands/praktisk-
information/forsakring/;jsessionid=1dx0mtmo1036plcpjlfvris3dx?skipSSOCheck=true).

Stipendier

Du kan soka stipendier for merkostnader. For praktik inom Sverige
(https://www.gu.se/forskning/stipendier/gustipendier), och for praktik utanfor Sverige
(https://www.gu.se/forskning/stipendier/gustipendier/Studier_utomlands).

Du kan dven s6ka Erasmusstipendium for praktik pa foretag och organisationer i andra europeiska
lander (https://studentportal.qu.se/Utomlands/praktik/erasmuspraktik/).
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