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Navn:……………………………………………………………………………….

Bedrift: 1……………………………………………………………………………

Bedrift: 2……………………………………………………………………………

Bedrift: 3……………………………………………………………………………

Kjære elev!

Vi ønsker deg velkommen til et lite innblikk i IKT-servicebransjen! 

Når du nå skal prøve deg i arbeidslivet, vil vi først og fremst samarbeide om å gi deg erfaring i praktiske arbeidsoppgaver. Du kan lære mye av å se og høre, men mest lærer du av å gjøre arbeidet selv.

Vi ønsker at du skal trives hos oss. I IKT-servicebransjen er nettopp trivsel svært viktig. Når du – og vi trives, trives også kundene.

På neste side finner du en oversikt over hva denne arbeidsboken inneholder. De øvrige sidene ber vi deg studere på egen hånd. Merk deg også at det er enkelte sider hvor du skal gjøre dine egne notater.

Når du kommer tilbake fra praksisperioden, kan du bruke notatene dine til å lage en rapport/oppsummering som blant annet kan benyttes i norskfaget.

Videre vil bedriften skrive en vurdering av deg som praksis elev. Dette er en dokumentasjon som du senere kan legge med som vedlegg når du søker lærlingplass i våre bedrifter.

Slik bruker du arbeidsboken:

· Ha den med deg på jobben hver dag.

· Fyll ut sidene 6-8 sammen med din veileder/kontaktperson i bedriften.

· Skriv ned dine opplevelser og erfaringer hver dag. Om arbeidet du utfører selv, det arbeidet som gjøres på forskjellige steder i bedriften, hva du lærer, hva du synes om bedriften. Bruk dette i oppsummeringen.

· Skriv ned ting du lurer på. Spør veileder/kontaktperson eller andre ansatte i bedriften når du har anledning.

Husk at dette er en unik mulighet til å ”selge deg selv” med tanke på lærlingplass etter avsluttet skolegang. Selv om du ikke har noe ønske om å fortsette som lærling i praksisbedriften, kan gode referanser fra praksisen være svært viktig senere.

Velkommen til å se – og lære!

  – lykke til!

Heftet ligger på hjemmesiden vår under http://www.ohih.no/dokumenter
I denne arbeidsboken finner du:
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PERSONALIA

Dette heftet tilhører: _______________________________________

Adresse:________________________________________________

Telefonnummer:___________________Fødselsdato:_______________

Fra skole:_______________________________________________

Kontaktperson skole:_______________________________________

Opplæringsbedrift 1:_______________________________________

Programområde::_________________________________________

Dato for praksis::_________________________________________

Veileder/kontaktperson:_____________________________________

Tlf. nummer til bedrift:
Opplæringsbedrift 2:_______________________________________

Programområde::_________________________________________

Dato for praksis 2:_________________________________________

Veileder/kontaktperson:_____________________________________

Tlf. nummer til bedrift:
Opplæringsbedrift 3:_______________________________________

Programområde::_________________________________________

Dato for praksis 3:_________________________________________

Veileder/kontaktperson:_____________________________________

Tlf. nummer til bedrift:
Viktig å tenke på før praksisen starter….

	· Undersøk i god tid når du skal møte opp, og hvem du skal spørre etter.
	Navn

Periode 1

Periode 2

Periode 3



	· Husk korrekt antrekk.
	Antrekk

Periode 1

Periode 2

Periode 3



	· Møt frem i god tid! Her er det snakk 

om å vise at man kan ta ansvar. (Kanskje  på tide med ny vekkerklokke?)
	Fremmøtetid

Periode 1

Periode 2

Periode 3




· Et fast håndtrykk og høflig fremtreden er god folkeskikk når du treffer dine

      nye kollegaer.

· Ta med noe å skrive på og med. Det blir mange nye inntrykk, og mye du skal 

      huske på. Gjør det til en vane å notere prosedyrer, fremgangsmåter etc. 

      allerede fra første dag (side 8).

· Skriv ned navn på kontaktperson/veileder, samt telefonnummer du kan få 

      bruk for.

· Husk at arbeidslivet ikke har ”skoletimer”. Det er dermed ikke friminutt – 

      røykepause etter tre kvarters arbeid………

· I løpet av den første dagen skal du få informasjon om arbeidstider, 

      spisepauser, røykepauser, bedriftens personalregler og bruk av mobil i 

      arbeidstiden. Får du ikke dette – så spør!

· Husk at dette er den første dagen i resten av ditt liv – gjør det beste ut av den!

Hva forventer opplæringsbedriften av deg?

· At du møter presis og stiller skiftet og klar når arbeidsdagen starter.

· Gir beskjed hvis du er forhindret fra å møte på jobb.  Senest ved starten av arbeidsdagen! 

· Deltar aktivt i opplæringen – viser interesse, stiller spørsmål, noterer.

· Medvirker til et godt samarbeidforhold ved å vise god folkeskikk og normal

     høflighet.

Forsikring

Ulykkesforsikring
Elever i videregående skole er ulykkesforsikret av skolen. Forsikringen gjelder når elevene, under skolens ledelse og ansvar, deltar i undervisning, idrettsøvelser, ekskursjoner, reiser, stevner og lignende. Forsikringen gjelder også utenfor skolens område i midttime/storefri og på direkte vei til/fra skole/undervisningssted.

For elever som er ute i praksis i næringslivet, gjelder ulykkesforsikringen når praksisen inngår som ledd i undervisningen. Forsikringen gjelder under arbeid på arbeidsstedet i arbeidstiden og på direkte vei mellom hjem og arbeidssted.

Yrkesskadeforsikring

Lov om yrkesskadeforsikring pålegger arbeidsgiver/bedriften å tegne yrkesskadeforsikring for alle som er i dennes tjeneste, herunder elever ute i praksis. For elever ute i praksis i enkeltmannsforetak har fylkeskommunen tegnet en egen yrkesskadeforsikring.
Det viktigste i vår bransje

Du må like å omgås mennesker, like en utfordring og være glad i å utforske nye ting. Nøyaktighet i utførelsen av arbeidet er viktig og det samme er god orden.

Men, å være i teknologifagene kan også være hektisk og anstrengende. 

Å jobbe med teknologi krever at du:
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· er interessert

· er høflig og forekommende

· er godt orientert om bedriften

· har gode kunnskaper om bedriftens teknologi

· er kundeorientert

· har gode samarbeidsevner
Første dag av praksisen

Når du kommer den første dagen, vil den i bedriften som har ansvaret for deg, sørge for at du blir;

· kjent med bedriften

· kjent med dine nye arbeidskollegaer 

· kjent med arbeidet ditt

Under samtale med veileder/kontaktperson, kan du gjerne notere ned hva som er dine arbeidsoppgaver de første dagene.

	Hva jeg skal gjøre

(beskrivelse eller moment nr)
	Periode
	Sammen med instruktør

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Hva må jeg selv sørge for:



	Hva jeg skal gjøre

(beskrivelse eller moment nr)
	Periode
	Sammen med instruktør

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Hva må jeg selv sørge for
	
	


Sjekkliste

I denne sjekklisten finner du rubrikker for opplysninger det er viktig for deg å vite. Start med utfyllingen allerede første dag. Spør din veileder/kontaktperson hvis du ikke har fått fullstendige opplysninger.

Hvem er ansvarlig for hva hos oss

	Ansvarsområde
	Hvem

	Periode 1 Sjef
	

	                  HMS
	

	Periode 2 Sjef
	

	                  HMS
	

	Periode 3 Sjef
	

	                  HMS
	


Min veileder/kontaktperson (navn og telefonnummer);
	Periode 1

	Periode 2

	Periode 3


Hvis jeg blir syk? Hvem skal ha beskjed? Når og hvor ringer jeg

	Periode 1

	Periode 2

	Periode 3


Helse, miljø og sikkerhet

	Hurtigsjekk før oppstart av jobb:

· Informasjon om rutiner ved brann!

· Førstehjelpsutstyr. Hvor finnes det?

· Hvilke verneutstyr skal brukes?

· Bruk av kraner, trucker og annet maskinelt utstyr kan kun benyttes av personell med relevant sertifikat / opplæring

Nødvendig informasjon om sikkerhet ved bedriften er gitt

Sign. bedrift:  Periode 1

                          Periode 2

                          Periode 3

Sign. elev:       Periode 1

                          Periode 2

                          Periode 3
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Hva forventer jeg av praksisperioden?
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Skriv kort hva du forventer av praksisen din.

	Periode 1


	Periode 2


	Periode 3


Beskrivelse av opplæringsbedriften!

Her skriver du kort hvordan bedriften er organisert og hva den produserer.

	Periode 1


	Periode 2
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Periode 3


Momenter for opplæringen

	Moment
	Fag: IKT-servicefaget
	Bedrift nr.
	Teoretisk
	Praksis
	Dato
	Signatur
	Vedlegg

	
	Hovedområde: Systemdrift og systemovervåking

	1
	planlegge, gjennomføre, dokumentere og evaluere systemdrift i tråd med leveranseavtaler og relevant regelverk knyttet til HMS, personvern og etiske normer
	
	
	
	
	
	

	2
	planlegge og gjennomføre oppsett av en arbeidsplass som dekker brukerens og virksomhetens krav, samt utføre kvalitetskontroll og dokumentere oppsettet som en del av virksomhetens kvalitetsarbeid
	
	
	
	
	
	

	3
	planlegge, gjennomføre og dokumentere systemendringer som ivaretar virksomhetens krav til sikkerhet og er i tråd med relevant regelverk for arbeidsmiljø
	
	
	
	
	
	

	4
	gjennomføre tilbakerulling ved feil som oppstår og dokumentere hendelsesforløpet som ledd i virksomhetens kvalitetsarbeid
	
	
	
	
	
	

	5
	planlegge, gjennomføre og dokumentere overvåking av systemdrift for å ivareta avtalte sikkerhetskrav og avtalt tjenestetilgjengelighet
	
	
	
	
	
	

	
	Hovedområde: Bruker- og driftsstøtte

	6
	yte service i bruker- og driftsstøtte og kommunisere med brukere, leverandører og fagpersonell på norsk og engelsk
	
	
	
	
	
	

	7
	feilsøke og dokumentere løsninger på problemer, gjøre disse tilgjengelig for brukerne
	
	
	
	
	
	

	8
	lage brukerveiledninger og instrukser proaktivt tilpasset virksomhetens krav og brukernes behov 
	
	
	
	
	
	

	9
	gjennomføre opplæring og veilede i bruk av virksomhetens IKT-tjenester og tilhørende retningslinjer
	
	
	
	
	
	

	
	Hovedområde: Tjenesteutvikling

	10
	dokumentere virksomhetens organisering og produksjon som grunnlag for utvikling av IKT-tjenestene
	
	
	
	
	
	

	11
	kartlegge og dokumentere krav til forbedring av en IKT-tjeneste som dekker virksomhetens behov og som kan bidra til utvikling og omstilling
	
	
	
	
	
	

	12
	gi råd om hvordan kreativ og kritisk bruk av IKT kan forbedre og effektivisere en arbeidsprosess
	
	
	
	
	
	

	13
	utarbeide kvalitets- og sikkerhetskrav som vedlegg til en standardavtale for leveranse av en IKT-tjenester
	
	
	
	
	
	

	14
	vurdere og dokumentere kost-/nytteverdien av en IKT-tjeneste
	
	
	
	
	
	


[image: image7.wmf]Vurderingskriterier:

HMS: Hvordan eleven oppfører seg i forhold til HMS. Viser eleven at han tenker på sikkerhet under utførelsen av oppdraget?

YRKESSTOLTHET: Holdninger og interesse til  faget, kvalitet på produkt, kvalitet på egen utførelse, egne kunnskaper og ferdigheter.

HÅNDLAG: Håndverksmessig utførelse

KREATIVITET/PROBLEMLØSNING: Evne til og se muligheter, dra nytte av tidligere erfaringer.

PUNKTLIGHET: I forhold til : oppmøte på arbeidsplassen, leveringstider, pauser/lengde på pauser, gjennomføring av planer.

SELVSTENDIGHET: Hvor selvstendig eleven er i arbeidet, tar ansvar for oppgavene eleven får tildelt, og kan være med å planlegge egen arbeidsdag.

SAMARBEIDSEVNE: Fungerer godt i avdelingen, kan samarbeide med andre avdelinger og andre faggrupper, 

ORDEN: Er opptatt av orden og ryddighet, evner å holde orden i området uten for mye resursbruk, setter på plass verktøy og deler fortløpende.

UTFØRELSE: Er opptatt av å jobbe raskt, sikkert og effektivt

KVALITET: Er opptatt av å levere varer til riktig tid og en riktig kvalitet.

FRAMFERD: Oppførsel i forhold til kolleger, sosiale antenner, vet å sette grenser, generelt god ”folkeskikk”

FAGKUNNSKAP: Har gode faglige kunnskaper og ferdigheter, og evner å bruke disse i det daglige arbeidet

ARBEIDSBOK: Føring av arbeidsbok, ansvar for egen læring, dokumentasjon

Godkjent av ansvarshavende:

Sted/Dato
Rektor
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Min dagbok

Her skal du notere hva du har gjort de forskjellige dagene. 
PERIODE  1
	Dag
	Dato
	I dag har jeg arbeidet med, og opplevd:
	Vedlegg

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	


PERIODE  2
	Dag
	Dato
	I dag har jeg arbeidet med, og opplevd:
	Vedlegg

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	


PERIODE 3
	Dag
	Dato
	I dag har jeg arbeidet med, og opplevd:
	Vedlegg

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	


Oppsummering av opplæringsperioden

Her skriver du inn hva du synes har vært bra/mindre bra ved denne praksisen. Her må man ikke glemme å gå litt i seg selv, - var det noe du kunne gjort annerledes i denne perioden? Kunne du tenke deg å gå læretiden på denne bedriften? Har du hatt noe fravær i løpet av praksisperioden? 

I så fall – hvorfor? 

[image: image9.wmf]Skriv inn dine opplevelser og tanker rundt denne praksisen!

	Periode 1




Oppsummering av opplæringsperioden

Her skriver du inn hva du synes har vært bra/mindre bra ved denne praksisen. Her må man ikke glemme å gå litt i seg selv, - var det noe du kunne gjort annerledes i denne perioden? Kunne du tenke deg å gå læretiden på denne bedriften? Har du hatt noe fravær i løpet av praksisperioden? 

I så fall – hvorfor? 

Skriv inn dine opplevelser og tanker rundt denne praksisen!

	Periode 2




Oppsummering av opplæringsperioden

Her skriver du inn hva du synes har vært bra/mindre bra ved denne praksisen. Her må man ikke glemme å gå litt i seg selv, - var det noe du kunne gjort annerledes i denne perioden? Kunne du tenke deg å gå læretiden på denne bedriften? Har du hatt noe fravær i løpet av praksisperioden? 

I så fall – hvorfor? 

Skriv inn dine opplevelser og tanker rundt denne praksisen!

	Periode 3


Generell vurdering av eleven i periode 1 

Gi eleven en ærlig tilbakemelding på hvordan det går. 

	Hvordan fungerer opplæringen ?
	Meget bra       Bra          Mindre bra


	FAGLIG
	
	
	
	
	
	

	INNSATS/INITIATIV/MOTIVASJON
	
	
	
	
	
	

	GJENNOMFØRT DELFAGPRØVE ?
	
	
	
	
	
	

	SELVSTENDIGHET
	
	
	
	
	
	

	TRIVSEL
	
	
	
	
	
	

	OPPMØTE / PUNKTLIGHET
	
	
	
	
	
	

	SAMARBEID MED ANDRE
	
	
	
	
	
	

	FORHOLD TIL HMS
	
	
	
	
	
	

	FØRING AV ARBEIDSBOKA
	
	
	
	
	
	


  

Karakter:            Bestått meget godt
            Bestått
      Ikke bestått

	Kommentar:




Underskrift:
Dato: _____/_____-_______
Elev                                      Kontaktlærer                                Faglig leder/ instruktør

Generell vurdering av eleven i periode 2 

Gi eleven en ærlig tilbakemelding på hvordan det går. 

	Hvordan fungerer opplæringen ?
	Meget bra       Bra          Mindre bra


	FAGLIG
	
	
	
	
	
	

	INNSATS/INITIATIV/MOTIVASJON
	
	
	
	
	
	

	GJENNOMFØRT DELFAGPRØVE ?
	
	
	
	
	
	

	SELVSTENDIGHET
	
	
	
	
	
	

	TRIVSEL
	
	
	
	
	
	

	OPPMØTE / PUNKTLIGHET
	
	
	
	
	
	

	SAMARBEID MED ANDRE
	
	
	
	
	
	

	FORHOLD TIL HMS
	
	
	
	
	
	

	FØRING AV ARBEIDSBOKA
	
	
	
	
	
	


  

Karakter:            Bestått meget godt
            Bestått
      Ikke bestått

	Kommentar:




Underskrift:
Dato: _____/_____-_______

Elev                                       Kontaktlærer                                Faglig leder/ instruktør
Generell vurdering av eleven i periode 3 

Gi eleven en ærlig tilbakemelding på hvordan det går. 

	Hvordan fungerer opplæringen ?
	Meget bra       Bra          Mindre bra


	FAGLIG
	
	
	
	
	
	

	INNSATS/INITIATIV/MOTIVASJON
	
	
	
	
	
	

	GJENNOMFØRT DELFAGPRØVE ?
	
	
	
	
	
	

	SELVSTENDIGHET
	
	
	
	
	
	

	TRIVSEL
	
	
	
	
	
	

	OPPMØTE / PUNKTLIGHET
	
	
	
	
	
	

	SAMARBEID MED ANDRE
	
	
	
	
	
	

	FORHOLD TIL HMS
	
	
	
	
	
	

	FØRING AV ARBEIDSBOKA
	
	
	
	
	
	


  

Karakter:            Bestått meget godt
            Bestått
      Ikke bestått

	Kommentar:




Underskrift:
Dato: _____/_____-_______

Elev                                       Kontaktlærer                                Faglig leder/ instruktør

Veien til et yrke i IKT-servicefaget
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