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Generel information

Indledning
Denne mappe er udarbejdet til savel paedagogiske assistentelever som til
praktiksteder og praktikvejledere.

Formalet er at praesentere alle for de overordnede forhold om praktik-
ken for paedagogiske assistentelever, vaere et faelles arbejdsredskab for
begge parter i praktikperioderne samt give svar pa nogle af de spargs-
mal og udfordringer, som dukker op i forbindelse med praktikken.

Samtidig er praktikhandbogen udarbejdetihab om at sikre gode uddan-
nelses- og praktikforleb til glaede for bade elev og praktiksted.

Praktikhandbogen er et supplement til Uddannelseshandbogen for
uddannelsen og til elevplanen for den enkelte elev.

Safremt | far kendskab til noget, | ensker skal vaere en del af handbo-
gen, skal | kontakte Skole og Dagtilbuds ansvarlige for alle PAU-elever i
Svendborg Kommune.



Uddannelsen til P=dagogisk Assistent

Optagelse tiluddannelsen Pedagogisk Assistent sker ved henvendelse
og ansegning til Social- og Sundhedsskolen.

Elever pa Padagogisk Assistentuddannelsen ansaettes i Svendborg
Kommune efter forudgaende kompetencevurdering og ansaettelsessam-
tale. Skoleperioderne foregar pa Social- og Sundhedsskolen Fyn, Vestre
Stationsvej 10,5000 Odense og praktikforlgbene i Svendborg Kommunes
dagtilbud, SFO'er eller specialtilbud tilbern og voksne.

Padagogisk Assistent elever skal indga en uddannelseskontrakt med
Skole og Dagtilbud i Svendborg Kommune, Barn og Unge, hvor dagtil-
budschefen har det overordnede ansvar.
Kontaktpersoniuddannelsesforlgbet er Lisbeth Ansbjerg, Skole og Dag-
tilbud. Telefon 6223 4520, mail: lisbeth.ansbjerg@svendborg.dk.
Uddannelsenvarer 2 ar og 3%2maneder og er en uddannelse, der veksler
mellem 4 skoleperioder og 3 praktikperioder.

Introduktion til Svendborg Kommune
Forud for elevernes start pa skolen atholder Skole og Dagtilbud et infor-
mationsmede med eleverne med faelgende punkter:

* Information om pligter og rettigheder
* Underskrivelse uddannelseskontrakt og lenindberetning

 Orientering om tavshedspligt, regler og konsekvenser for brud pa
tavshedspligten.

» Udfylder tro oglove erklaering vedrerende ferie
» Straffe-ogberneattester

* Varsling af lukkedage

» Sygefraveer, lovligt og ulovligt fravaer

» Afklaring af diverse spargsmal

Endvidere orienteres om personalepolitikken, praktik og kontaktperso-
ner i Svendborg Kommune.



Provetid

Eleverne har 3 maneders provetid, som starter den dag, de pabegynder

1. praktikperiode. Eleven kanidenne periode opsiges med 14 dages varsel,
hvis det vurderes, at vedkommende ikke kan folge det faglige niveau, ikke
har de personlige kompetencer, som forventes eller i gvrigt ikke vurderes
egnet. Ligeledes kan ansaettelsesforholdet ophaeves, hvis den stude-
rende ikke opfylder sine forpligtelser.

| disse tilfaelde skal Skole og Dagtilbud involveres igod tid inden proveti-
denudlaber.

| ovrigt kan eleven ligeledes opsige uddannelseskontrakten under hele
uddannelsen.

Fravaer - sygemeldinger

Mens eleven gdr i skole, skal der ske sygemelding savel til Social- og
Sundhedsskolen, som til Skole og Dagtilbud. Skolen registrerer savel
elevens sygefravaer som fravaer uden grund og orienterer Svendborg
Kommune om dette. Ved stort fravaer vil eleven blive indkaldt til samtale
i Skole og Dagtilbud.

| praktikperioderne sker sygemelding udelukkende til praktikstedet. Sy-
gemelding sker sa tidligt som muligt inden medetidspunktet. Eleven skal
orienteres om praktiskstedets procedure for syge- og raskmeldinger.

Praktikken

Eleverne er i praktik 3 gange under uddannelsen af ca. 17 ugers varighed.
Praktikken sker saveli Svendborg Kommunes dagtilbud som SFQ'er eller
specialtilbud tilbern og voksne.

Svendborg Kommune sender lister over praktiksteder til Social- og Sund-
hedsskolen, der fordeler eleverne.

Efter fordeling skal eleverne kontakte praktikstederne og aftale:

» Besagmed gensidig praesentation
* Madeplan - arbejdstid

* Udveksle materialer

* Praktiske spergsmal og aftaler



Eleven skal medbringe uddannelsesmappen med alle relevante materia-
ler ifelge uddannelsesordningen.

Alle elever tilknyttes en praktikvejleder, som sammen med praktik-
stedets leder er ansvarlig for praktikkens planlagning, arbejdstider,
arbejdsopgaver, vejledning af eleven med henblik pa at na de opstillede
uddannelsesmal, og at praktikken evalueres og bedemmes.

| hver praktikperiode afholdes en uddannelsessamtale. Der udarbejdes et
notatark, der skalindga i elevplanen.

Ved tvivl, spergsmal eller andre udfordringer skal Skole og Dagtilbud
kontaktes.

Vaer opmaerksom pa, at der geelder szerlige regler for elever under 18 ar.
(omtales senere).

Praktikstedernes egen betaling udger en procentdel af den samlede lan

i praktikperioden svarende til arbejdskraftsvaerdien. Praktikstedernes
andel af lannen traekkes fra praktikstedernes vikarkonto efter hver prak-
tikperiode. (Hvis det vedtages).

Der betales praktikvejledertillaeg til den praktikansvarlige efter indbe-
retning tilHR.



Information - PAU-elev

Lon

Eleverne er ansat efter PMF/FOA's overenskomst for paedagog medhjzel-
pere og pedagogiske assistenter, kapitel 4. Laes mere pa www.FOA.dk
Der betales manedslen bagud, som indsattes pa elevens Nem Konto.

Transportudgifter

| skoleperioder er der mulighed for tilskud til transportudgifter mellem
skole og hjem, safremt den samlede skolevej frabopzel til skole og retur
er mindst 20 km.

Der gives ikke tilskud til transportudgifter i praktikperioder.
Ansegningsskema med vejledning og regler fas pa skolens kontor.

Ferie

Eleverne folger de szrlige bestemmelser i ferieloven, som beskriver
deresrettigheder.

Social- og Sundhedsskolen har fastlagt ferieperioder for eleverne under
hele uddannelsesforlabet.

De overordnede regler i ferielovens § 42 beskriver de szerlige ferieregler

forelever:

» Erelevenansatindend.1.juli, har denneret til 6 ugers betalt ferie i
indevaerende feriear.

* Erelevenansatl.julieller derefter, har denneret til 6 ugers ferie uden
lon iindevaerende feriear. Dog medret til 1uges ferie med len, hvis
institutionen har lukket i indevarende feriear.

* Feriedretgarfralmajtil30. april.

Eleverne udfylder tro og love erklzering i forhold til optjent ferie inden ud-
dannelsens start og sender kopi af feriekort til lan sagsbehandlereniHR.

Eventuelle spargsmal om ferie rettes til Skole og Dagtilbud eller HR.



Forventninger til eleven

Nar eleven er i praktik, forventes det, at denne indgar aktivt i arbejdsste-
dets daglige opgaver.

Som elev under uddannelse forventes det, at man er nysgerrig, undrende,
sporger, reflekterer og forholder sig til det, man ser, harer og oplever pa
praktikstedet. At man er aben for dialog, udvikling og konstruktiv kritik
og bidrager med egne ressourcer, kompetencer og erfaringer.

Derudover henvises der til afsnittet om personlige kompetencer i uddan-
nelseshandbogen.

Mal for praktikken

De overordnede og generelle mal for de enkelte praktikperioder er
beskrevetiuddannelseshandbogen. Derudover har eleven personlige

og specifikke mal med ud i praktikken. Eleverne meder op med meget
forskellige forudsaetninger, hvorfor deres udgangspunkt ma taenkes ind i
aftaler og malformuleringer i den aktuelle praktik.

Hvis der opstar udfordringer i praktikken, som elev, praktikvejleder og
leder ikke selv kan lase, kan alle parter trygt henvende sig til praktik-
ansvarlig i Skole og Dagtilbud, sa manifzllesskab kan lese udfordrin-
gerne.



Information - praktikinstitutioner
og praktikvejledere

Information til praktikstedet og praktikvejlederen
Praktikvejlederen skal besidde faglige, paedagogiske og personlige kvali-
fikationer og lobende holde sig orienteret og opdateretiforhold til faget.
Derudover forventes det, at:

* Mansikrer eleven en omhyggelig introduktion til praktikstedet og
relevante materialer

» Manhar kendskab til uddannelsens opbygning og indhold

* Manharerfaring med og forudsaetninger for at vaere vejleder

* Manmedvirker til et godt uddannelsesforlab for eleven

* Manerreflekterende i forhold til paedagogisk praksis

* Manharindsigtipaedagogisk teori

* Mansikrer vejledning, evaluering og bedemmelse af elevens praktik

Praktikstedet indberetter ferie og fravaer til HR

| forste praktikperiode, hvor de ferste 3 maneder er elevens prevetid,
skal uddannelsessamtale afholdes. Kopi af notatark skal indsaettes i
elevplanen.

Praktikerklaering

Praktikvejlederen skal udfylde praktikerklzering i samarbejde med
eleven ved afslutning af hvert praktikforlab. Praktikerklaeringen skal
indeholde beskrivelse af, hvorvidt du har ndet dine mal og om praktik-
ken er "godkendt” eller "ikke godkendt”. Endvidere kan den indeholde en
vurdering af behov for supplerende lzering og relevante oplysninger af
betydning for det fortsatte uddannelsesforlab.

Social- og Sundhedsskolen ensker denne tilsendt eller mailet sidst i prak-
tikken - det vil sige inden eleven kommer tilbage til skolen.

Erklaeringen kan findes elektronisk pa hjemmesiden www.sosufyn.dk og
udfyldes elektronisk

G4 ind under: Samarbejdspartnere - Praktikvejleder - PAU.
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Ved afslutningen af tredje praktikperiode skal praktikerklzeringen inde-
holde en afsluttende standpunktsbedemmelse med angivelse af:

De arbejdsomrader og funktioner, du har beskaftiget dig med.

Hvorvidt du har ndet malene for den praktiske del af den paedagogiske
assistentuddannelse med vurderingen'Godkendt’eller 'lkke-godkendt’.

Sarlige vilkar for unge under 18 ar

Arbejdsmiljeloven beskriver saerregler geldende for unge under18 ar,
med henblik pa at beskytte dem, s& de ikke udsaettes for fysiske og psyki-
ske pavirkninger, der kan give sundhedsskader pa kort eller lang sigt.
Reglerne er beskrevet i "Bekendtgarelse omunges arbejde, Arbejdstilsy-
nets bekendtgerelse nr.239 af 6. april 2005 og omhandler i hovedtraek:

* Aften-ognatarbejde
* Loft
* Psykiske belastninger og vold.

Uddrag af bekendtgarelsen:
De almindelige bestemmelser for beskaeftigelse af unge under18 ar
tilsiger:

* Atdervedvalgafarbejdsopgaver og ved arbejdets tilretteleggelse
skal drages omsorg for, at arbejdet kan udferes sikkerheds- og sund-
hedsmaessigt fuldt forsvarligt.

» Praktikstedet skal serge for, at de unge far en grundig oplaering og
instruktion.

» Praktikstedet skal oplyse de unge om de foranstaltninger, der er truf-
fetfor at sikre deres sikkerhed.

* Arbejdet skaludferes under effektivt tilsyn af en person, der er fyldt
18 ar og har forneden indsigt i arbejdets art.

* Atdervedvalgafarbejdsopgaver og ved arbejdets tilretteleggelse
skal drages omsorg for, at arbejdet kan udferes sikkerheds- og sund-
hedsmaessigt fuldt forsvarligt.

|det der skal tages hensyn til de scerlige risici, der skyldes manglende er-
faring, manglende bevidsthed omrisici samt det forhold, at elever under
18 ar endnu ikke er fuldt udviklet.
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"Effektivt tilsyn”indebaerer, at de unge gerne ma arbejde alene under
forudsaetning af, at ovenstdende bestemmelser er opfyldt.

"Grundig oplaering og instruktion” gives vianormale procedurer under
forudsaetning af, at ovenstdende almindelige bestemmelser overholdes.

Aften- og natarbejde

De unge ma ikke arbejde mellemkl. 20.00 og kl. 06.00, dog giver bekendt-
gorelsen mulighed for fravigelse mellemkl. 20.00 og kl. 24.00, nar szrlige
forhold ger sig geldende, og ndr det er nedvendigt, fordiarbejdet i dette
tidsrum anses for et nedvendigt led iuddannelsen. Mellemkl. 24 og kl. 06
ma unge aldrig arbejde.

Loft

Den unge under 18 ar ma normalt ikke foretage loft eller forflytning af
klienter. Hvis den unge skal medvirke ved personleft, skal der anvendes
hjzelpemidler.

Den unge skalinstrueres i, hvordan man sundhedsmaessigt forsvarligt
sammen med en kollega kan handtere klienten.

Det skal i videst muligt omfang undgas, at den unge under 18 ar lafter eller
baerer byrder over 12 kg. Dette kan dog fraviges ved arbejder, der foregar
under ergonomisk hensigtsmaessige forhold, men det skal tilstraebes, at
byrder for den enkelte hgjest udger 25 kg.

Byrderne ma ikke laftes over skulderhgjde eller under midtlarshejde.

Psykiske belastninger eller vold

Unge ma ikke arbejde alene, hvis arbejdet kan medfere en saerlig risiko
forvold.

Hvis den unge kommer ud for psykiske belastninger eller vold under udfe-
relsen af arbejdet, er det vigtigt, at arbejdsstedet sarger for, at oplevel-
sen bearbejdes sammen med en erfaren voksen.

PAU uddannelseshandbog

Den seneste udgave af uddannelseshandbogen fra Social- og Sundheds-
skolen kan findes pa www.sosufyn.dk
Se under: Samarbejdspartner
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Kontaktoplysninger

Social- og Sundhedsskolen
Vestre Stationsvej10

5000 Odense

tlf. 6310 2700

www.sosufyn.dk

mail: sosufyn@sosufyn.dk

Svendborg Kommune

Born og Unge, Skole og Dagtilbud
Ramsherred5

5700 Svendborg

TIf. 6223 4510

Mail: bu@svendborg.dk

Skole og Dagtilbud
Praktikansvarlig Lisbeth Ansbjerg
TIf.6223 4520

Mail: lisbeth.ansbjerg@svendborg.dk

HR afdelingen

Lon sagsbehandler Pia Nielsen
TIf. 62233144
Mail: pia.nielsen@svendborg.dk

svb 2319



