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Din guide
till en bra start
pa jobbet!

Den héar handboken &r riktad till dig som gar pa gymnasiet och ska bli GLA-elev pa
ett foretag. Kanske &ar detta din forsta kontakt med en arbetsplats, denna handbok ar
tankt att forbereda dig pa hur det gar till, vad som géller och vem du ska vanda dig
till for att hitta mer information sa att du far basta tankbara start i ditt yrkesliv.

Som GLA-elev &r du anstalld pa ett foretag pa samma villkor som alla andra anstallda.
Vid en anstéllning atar du dig att utféra arbetsuppgifter och foretaget atar sig att
betala dig for det arbete du utfor. Det ar din skyldighet att folja de regler och rutiner
som foretaget satt upp. Du kommer ha en handledare pa foretaget som hjalper dig
att lara dig jobbet och det viktigaste ar att du fragar din handledare sa fort du stéter
pa ett problem eller undrar 6ver nagot.

Kom ihag att fraga!

Min handledare:

Telefonnummer:




Att ténka pa
innan anstallningen

Innan du paborjar din anstallning &r det viktigt att du forbereder dig val. Du maste
sjalv ta reda pa var du ska befinna dig forsta dagen och vilken tid du borjar. Ta i
forvag reda pa hur du tar dig till arbetsplatsen och hur lang tid det tar att aka dit.

Adress till arbetsplats:

Tid jag behover ga hemifran for att hinna i tid:

Har du en positiv installning och attityd ar det enkelt att gora ett gott intryck pa
arbetsplatsen. For att visa att du ar intresserad av din nya arbetsgivare kan du
innan du pabdrjar din anstallning ta reda pa information om foretaget. Exempelvis
kan du ta reda pa nar foretaget startades, vem som &ar VD, vilka kunder foretaget
har och vilka konkurrenter.

Foretaget grundades ar:

Foretagets VD heter:

Val pa foretaget ar det viktigt att du &r trevlig och visar att du vill vara pa din nya
arbetsplats och att du ar dar for att lara. Det gor du genom att komma i tid pa
morgonen, presentera dig for dem du moter och stélla fragor nér det &r nagot du
undrar over. Stall aven fragor till andra pa arbetsplatsen utover din handledare,
de flesta gillar att beratta om sig sjalva och deras roll pa féretaget.

Foretaget du kommer ut pa bedriver en verksamhet och det kommer darfér att
vara ett hogre tempo an vad du &r van vid fran skolan. For att underlatta dina
forsta dagar pa arbetsplatsen och gora det enklare for dig att gora ett bra jobb &r
det darfor viktigt att du har bra grundkunskaper.

Exempel pa grundkunskaper ar att kanna till arbetsmiljéfragor, att kunna utfora
grundlaggande uppgifter inom ditt yrke (t.ex. hamra en spik om ditt yrke &r snickare)
och att bem6ta méanniskor. Det &r dina ldrares ansvar att se till att du har fatt ratt
grundkunskap. Fraga din larare om du ar osaker.

3 grundkunskaper jag behover infér min anstallning:




Att tanka pa
under anstallningen

Nar du pabdrjar din anstéllning kan det vara latt att kdnna sig lite vilsen och osdker
pa vem som ar vem och hur saker hdnger ihop. Sa kanner alla som &r nya pa en
arbetsplats. Till din hjalp har du din handledare som har till uppgift att introducera
dig till din nya arbetsplats och svara pa dina fragor. Var inte radd for att gora fel
eller stalla manga fragor i borjan, du &r dar for att lara.

Kollektivavtal

Varje arbetsplats styrs av olika regler och rutiner som du som anstalld &r skyldig att
folja. En del regler ar lagstadgade och en del &r kollektivavtalade, dvs avtalade mellan
foretag och fackliga organisationer. Det &r ocksa vanligt att foretaget har egna regler
som ska foljas. Hor efter med din handledare om ditt foretag har kollektivavtal samt
vilka andra regler som géller pa arbetsplatsen.

Fackférening

Fackforeningar sluter samman arbetstagare fran ett visst yrkesomrade eller arbets-
plats for att foretrada deras intressen gentemot arbetsgivaren. Det kan innebéra
forhandling om loner eller regler angaende anstallning, avskedande och arbetsmiljo.

Som medlem i en fackforening far du hjalp om det uppstar tvister med arbetsgivaren.
Fackféreningen kan hjélpa dig med alltifran réttsskydd till juridisk hjalp.

Fackforening pa min arbetsplats:

Mobiltelefon

Mobiltelefonen anvands inte for privat bruk pa arbetstid. Manga foretag tillater inte
att man anvander privat mobiltelefon pa arbetstid da det finns risk att bilder hamnar
pa sociala medier utan tillstand.



Det finns ofta en policy for sociala medier. Pa arbetstiden arbetar man och néar det
ar rast ar det tillatet att anvanda mobilen. Undersok garna pa just din arbetsplats
vad som galler dar.

Passa arbetstider s

Kom i god tid. Ténk pa att nar din arbetstid borjar innebéar det att du ska vara ombytt S \/ s

och klar att bdrja jobba det klockslaget. Ofta innebar det att man ar ca 15 minuter — —
rd ~

fore start pa arbetsplatsen for att kunna férbereda sig. Ar det trafikstérningar ténk
pa det och ta hellre en buss tidigare. Det ar battre att komma for tidigt &n for sent.

Nar arbetsdagen &r slut, jobbar man arbetspasset ut och byter om efter arbetstid.

Lunchmatsalen

Pa de flesta arbetsplatser kan man ta med sig mat och varma i mikrovagsugn. Né&r
du fikat och atit klart, torka bort efter dig sa att det ar rent och snyggt for nasta
arbetskamrat som kommer. Man staller in i diskmaskinen och om den ar full plockar
man ur den. Precis som hemma.

Sjukfranvaro — Sjukanmalan
Sjukanmalan ska goras till din handledare innan arbetsdagen pabdrjas, dvs sa tidigt
som majligt. | forsta hand ringer du till din handledare och meddelar att du &r sjuk. |
andra hand skickar du sms. | sjukanmalan ska du uppge vad det &r for sjukdom och
hur Iange du tror du blir sjuk.

Eftersom det arbetsplatsforlagda larandet &r en del av din utbildning missar du
aven en skoldag om du blir sjuk och kan darfér behéva gora en sjukanmalan till
skolan. Olika skolor kan ha olika regler. Hor efter med din skola vad som galler om
man ar sjuk en arbetsdag.

Telefonnummer for sjukanmalan till handledare:

Telefonnummer for sjukanmalan till skolan:

Anledningen att man ringer nar man ar sjuk, ar for att handledaren behover forsta
sjukdomsbilden och hur den paverkar arbetet och handledaren kan ha féljdfragor
som hen behdver ha svar pa for att kunna leda, fordela och omférdela arbetet.
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Nar du gar i skolan paverkar din eventuella franvaro endast ditt eget arbete. Pa en
arbetsplats &r man ett lag som jobbar ihop och om du inte ar déar far dvriga arbets-
kollegor gora ditt jobb. Om nagon &r sjuk behover arbetsledaren antingen ta in
en vikarie eller omfordela arbetsuppgifter. Darfor ar det viktigt att du meddelar din
handledare ifall du blir sjuk.

Lakarintyg om du ar sjuk mer an en vecka

Du &r skyldig att uppvisa lakarintyg pa din 8:e sjukdag som styrker att din arbets-
formaga ar nedsatt. Lakarintyget ar en forutsattning for att foretaget ska utbetala
sjuklon till dig. Du lamnar lakarintyget till din handledare och skickar ditt lakarintyg
till Forsakringskassan.

Ledighet

Om du behover vara ledig nagon dag, eller del av en dag ska du i god tid meddela
din handledare detta. Du far inte lov att vara franvarande utan att du fatt ett god-
kdannande av din handledare.

Semester och semesterersattning

Som larlingsanstalld har du inte ratt att ta ut semester fran ditt foretag eftersom du
har ledigt i samband med skollov. Du har dock rétt till semesterersattning. Semester-
ersattningen ar 12 % enligt semesterlagen och utbetalas oftast i samband med 16n
vid varje manadsutbetalning. Fraga garna loneavdelningen pa ditt foretag for att fa
reda pa hur de betalar ut semesterersattning.

Lon
Lonen &r en viktig del i att trivas pa jobbet eftersom det visar att foretaget uppskattar
ditt arbete och det 6kar din motivation att fortsatta gora ett bra jobb.

Det finns tva olika satt att betala ut 16n. Forskottslon ofta kallad Manadslon (anvands
ofta vid heltidsanstallning, tillsvidareanstallning), eller efterskottslon, ofta kallad timlon
(anvands ofta vid kortare anstallningar, deltid, tidsbegransade). Fraga din handledare
vilken typ av 16n ditt foretag tillampar.

Vid timlon utbetalas I6nen i efterskott
Ex: Du arbetar 24 timmar i januari och far da din 16n utbetald manaden efterat, dvs i
februari.

Vid ménadslén utbetalas I6nen i forskott

Om ditt foretag tillampar manadslon innebar det att du far betalt for den tid du skulle
jobbat enligt ditt kontrakt den manaden och att eventuell franvaro, sjukdom eller
ledighetsavdrag gors pa nastkommande 16n.

Ex: Du arbetar heltid och har varit sjuk 2 dagar i januari. | slutet av januari, den 25:e
far du full manadslon utbetald, trots att du inte har jobbat alla dagar. | februari har du
jobbat alla dagar. Den 25:e februari far du da full I6n minus avdrag for dina 2 sjukdagar
i januari.



Léneutbetalningsdag

De flesta foretag har den 25:e som utbetalningsdag. Inom den offentliga sektorn,
stat och kommun &r det vanligt att utbetalning av I6n &r den 27:e. Fraga pa din
arbetsplats vilket datum |6nen utbetalas.

Loénekontouppgifter

Nar du borjar pa ditt foretag kommer du behdva uppge dina kontouppgifter till
foretaget sa att de kan betala ut 16n till dig. Lonen utbetalas till ditt bankkonto.
Forbered dig genom att ta med dina bankkontouppgifter din forsta arbetsdag. Du
behover uppge vilken bank du har och vilket kontonummer som din |6n ska sattas
in pa.

Min bank inklusive clearingnummer:

Mitt kontonummer:

A-skattsedel och jamkning

Din arbetsgivare ska enligt lag dra skatt fran din 16n. Om du inte jobbar hela aret,
utan exempelvis bara pa sommaren eller under loven, eller under larlingsperioden,
kan avdraget bli for hogt eller for lagt om du har flera arbetsgivare. For att du ska fa
sa ratt skatt dragen som majligt och slippa restskatt ska du ta med en A-skattsedel
till foretaget sa de vet hur mycket skatt de ska dra. Du kan hdmta din A-skattsedel
pa www.skatteverket.se

https.//www.skatteverket.se/privat/sjalvservice/allaetianster/tianster/
Jjamkningforskolungdom.4.46ae6b26141980f1e2d4b79.html

Som skolungdom kan du ocksa jamka din skatt sa att den blir Iagre. Da ska du
ta med ett sadant intyg till din arbetsgivare. Det hittar du ocksa pa Skatteverkets
hemsida.

Léneavdrag vid sjukdom

Na&r du &r sjuk far du Ioneavdrag och minskad I6n. Den forsta sjukdagen &r alltid en
karensdag, det betyder att du inte far nagon I6n fran foretaget eller ersattning fran
forsakringskassan. Dag 2—14 utbetalar foretaget sjuklon och det ar arbetsgivaren
som bedomer din arbetsformaga. Sjuklonen &r oftast &r 80% av din 16n. From dag
15 &r det forsakringskassan som utbetalar sjuklon.

Pension

Pension utbetalas till dig nar du gar i pension, vanligast idag &r da du ar 65-67
ar. Aven om detta kanns l&ngt borta fér dig som kommer ut i arbetslivet for férsta
gangen &r det viktigt att forsta hur det hanger ihop och att du faktiskt redan nu som



anstalld larling bdrjar tjana in till din pension. Pensionen ar uppdelad i tre delar,
1) allmé&n pension som &r lagstadgad och som staten betalar ut, 2) tjdnstepension
/avtalspension som ditt foretag betalar in till om foretaget ar anslutet till kollektivavtal
och 3) privat pensionssparande som du sjalv star for.

Tjanstepensionen ar den del av din pension som din arbetsgivare betalar in for
din rakning. Det finns olika aldersgranser for nar din arbetsgivare borjar betala
in till den. Vilken alder som galler for just dig beror pa var du jobbar. | stat och
kommun borjar man oftast betala in till tjdnstepensionen oavsett vilken alder du
har. Inom den privata sektorn ska du oftast ha fyllt 25 ar. Den allm&nna pensionen
tjidnar du in till sa fort du borjar betala skatt pa din inkomst, oavsett alder. Ett tips
ar att folja Monicas Pensionsblogg pa Pensionsmyndigheten dar du kan lara dig
mer om pensionssystemet:

https://www.pensionsmyndigheten.se/monicas-pensionsblogg/monicas-
pensionsblogg/nar-borjar-jag-tiana-in-till-min-tjanstepension

Forsakringar

Du ar forsakrad av din arbetsgivare da du tar en anstallning. De forsakringar som du

omfattas av ar oftast vid sjukdom, vid arbetsskada samt vid dodsfall. De vanligaste

forsakringarna ar AFA-forsakringarna:

« Avtalsgruppsjukforsakring (AGS): Ersattning utover sjukpenning, tidsbegransad
sjukersattning eller sjukersattning.

- Tjanstegrupplivforsakring (TGL): Ersattning till efterlevande vid dodsfall.

. Trygghetsforsakring vid arbetsskada (TFA): Ersattning vid olycksfall i arbetet,
arbetssjukdom eller fardolycksfall

Hor med ditt foretag vilka forsakringar som du omfattas av.
Las mer har:

www.afaforsakring.se/globalassets/alla-broschyrer--faktablad/samlad-
forsakringsinformation/f6285_forsakringar-i-arbetslivet.pdf




Fysisk :
avbetsmilis U/

Under dina forsta dagar pa arbetsplatsen kommer din handledare att ha en
genomgang med dig om rutiner, sdkerhet och allt annat du behover veta om
din nya arbetsplats.

Uppmarksamma regler och rutiner. Du har en skyldighet att folja sakerhetsregler
och de rutiner som foretaget satt upp. Detta for att férhindra arbetsskador. Om du
skulle raka ut for en arbetsskada ska du anmala detta till din handledare.

Pa varje arbetsplats med fler an fem anstéllda finns det ett skyddsombud som
fungerar som arbetstagarnas representant i arbetsmiljofragor. Skyddsombudet kan

ocksa kallas arbetsmiljoombud.

Min arbetsplats skyddsombud:
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Psykosocial
arbetsmiljo \/

Din arbetsmiljo &r allt du har runt omkring dig pa jobbet: arbetsredskap och
maskiner, luften, ljudet och ljuset, hur arbetet &r organiserat och hur du trivs pa
arbetsplatsen.

\

Tank pa att alla ar en del av varandras arbetsmiljé. Halsa pa kollegor, var social

och 6ppen. Hjalp dina arbetskamrater och har du inget att géra sa frdga om du kan
hjélpa till med nagot. Om du far problem eller om det uppstar en konflikt, vand dig

till din handledare och kontakta din larare pa skolan.

Grattis till din larlingsanstallning
och lycka till med dina forsta steg
ut i arbetslivet!
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Kontaktperson

Har du fragor eller idéer om vad du tycker ska finnas med i en sadan har handbok,
tveka inte att kontakta oss.

info@gymnasielarling.se
031-83 59 00

Hitta mer information pa var hemsida: O O

gymnasielarling.se ( \ { \
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