
 
 

 

Hvordan ta imot en elev fra skolen/lærling på en god 

måte 
 

(gjennom utplasseringsordning YFF – YRKESFAGLIG FORDYPNING) 

 
 

 

Mål: Gi elever et positivt møte med arbeidslivet. 

Rekruttere fagfolk til bransjen.  
 

 
 

 

Sjekkliste for å lykkes for begge parter:   
 

Gode læreforutsetninger:   

 

- mottak, bedriften har en strategi på hvordan de tar imot nye 

personer 

- egnede lokaler/bedrifter 

- faste kontaktpersoner 

- konkrete og relevante oppgaver 

- noe utfordrende oppgaver ut ifra elevens forutsetninger 

- omvisning 

- presentasjoner av ”nøkkelpersonell” 

- snakke positivt om yrket og muligheter, vi skal rekruttere ikke å 

skremme vekk nye medarbeidere 

- samarbeid skole/opplæringskontor og bedrift 



 

1.) Mottak:  

 

➢ Hvem tar imot eleven/lærlingen? 

➢ Kontaktperson, fagansvarlig og avdelingsleder presenterer seg. 

➢ Hvem er hva? 

 

2.) Omvisning:  

 

➢ Avdelinger, garderobe, arbeidsområde   

 

3.) Diverse info: 

 

➢ Arbeidsoppgaver, forventninger, vaktlister, bedriftens kultur, røyking 

m.m 

➢ Vær tydelig, positiv, god rollemodell. 

➢ Informer om yrket, muligheter for videre utdannelse o.s.v. 

 

4.) Partnerskapsavtaler:  

 

➢ Skole – bedrift – Opplæringskontor. Tenk langsiktig 

 

5.) Fadderordning:  

 

➢ Har du en ansatte som skiller seg positiv ut? 

 

6.) Oppgaver:  

 

➢ Gi elever oppgaver de mestrer 

➢ Sett deg inn i læreplan.  

➢ Varier, instruer og forklar, gi eksempler 

➢ Vær bevisst på oppgaver du gir elever 

 

Gi elevene muligheten til å jobbe med interessante oppgaver, unngå for  

mange vaske og ryddeoppgaver. Ha tenkt igjennom på forhånd hvilke  

oppgaver som motiverer, interesserer og stimulerer til lærling. 

 

Viktig å bygge trygghet, være positiv, informere, inkludere og variere 

oppgaver. Det er elever som ikke har bestemt seg for hva de skal bli når de 

kommer ut i bedrift. Det er derfor viktig å være en god rollemodell, bruke litt 

tid på dem og la de få oppleve hvilket flott yrke det er vi har! 

Elever og lærlinger har også et nettverk bestående av foreldre, venner, 

lærere andre lærlinger/elever.  

 

Et negativt møte med en bedrift blir veldig fort fortalt videre – la derfor det 

som eleven / lærlingen tar med seg være positivt! Det er det vi vil bli husket 

som – positive! 



 

 

HUSK – VI SKAL REKRUTTERE, IKKE EKSKLUDERE! 
 

 
 

 

Mottak av elever eller utplasseringskandidater 

 

Navn:  
 

Har eleven blitt: Dato Ansvar  

Ønsket velkommen 

 

  

Omvisning på avdelingen 

Arbeidsområde, garderobe, pauserom, osv. 

  

Presentert for kontaktperson  

(2. års lærling?), ansvarlig leder 

  

Fått vaktliste  

 

  

Fått gjennomgang av læremål for perioden 

Fordypningsdel (vg3 mål) 

  

Fått informasjon om arbeidsoppgaver i 

utplasseringsperioden. Eks: 

1. lage potetsalat.                 Dekke til lunsj 

2. lage ostekake                      Servere lunsj 

3.                                   

4.  

5.  

6.  

 

(Ha en plan klar når eleven kommer) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Konseptet til bedriften 

  

 

Annet: 

  

 

 

Eleven skriver logg/rapport fra oppholdet. Denne skal underskrives 

av instruktør. 



Introduksjonsskjema nye lærlinger                        

 

Uke 1 og 2                 Navn: 
 
Har lærlingen: Utført 

dato 

Ansvar  Lærlings- 

underskrift 

Fått gjennomgang og underskrevet 

lærekontrakten.  

(Lærekontrakten er med 

opplæringskontoret) 

 Faglig leder  

Fått gjennomgang og underskrevet 

arbeidsavtalen. 

(Arbeidsavtalen er med bedriften) 

 Faglig leder  

Omvisning på bedriften 

 

 Instruktør  

Blitt presentert for daglig leder, 

fagansvarlig og tillitsvalgte 

 Faglig leder  

Fått gjennomgang av plikter, 

arbeidsrutiner og vaktlister 

 Faglig leder  

Fått opplæringsbok med gjennomgang  Instruktør  

Utarbeid internplan for opplæringen, 

evn tilpasset opplæring 

 Instruktør  

Blitt informert om lønn, ferie, sykefravær, 

og meldeplikt 

 Faglig leder  

Blitt informert om taushetsplikt og 

interne regler i bedriften 

 Faglig leder  

Fått forståelse for bedriftens HMS tiltak 

IK-mat, brann og person skader,  

 Instruktør  

Fått faste kontaktpersoner, på 

avdelingen. 

 

 Instruktør  

Fått vite bedriftens visjoner og rolle i 

samfunnet. Konseptet til bedriften 

 Faglig leder  

Annet: 

 

   

 

Uke 3 
 

Har lærlingen: Utført 

dato 

Ansvar  Lærlings-

underskrift 

 

Evalueringsmøte med lærling 

  

Instruktør 

 

 

Videre oppfølging 

  

Instruktør  

 

 


