Att erbjuda feriejobb i
Stockholms stad

Mdlet med Stockholms stads feriejobb dr att ungdomar ska fé
ett viktigt forsta mote med arbetsmarknaden och ett tillfalle
att prova pd olika yrken och arbetsuppgifter. Staden vill ocksé
vdcka intresse som framtida arbetsgivare hos ungdomarna.

Vi onskar att ni i er verksamhet vill vara med och bidra till att
ungdomar i Stockholm far den mojligheten!

Kort om feriejobb

Feriejobb erbjuds till ungdomar fran det ar de fyller 16 ar till och med det ar de
fyller 19 ar. Ungdomarna ska ocksa vara folkbokférda i staden.

Stockholms stad har i uppdrag att erbjuda ungdomar feriejobb under sommar-,
hdst- och jullov.

Sommarjobb

+ Sommarjobbsperioden infaller veckorna 24 till 33. Ni som arbetsplats valjer
nar arbetsperioderna ligger, exempelvis vecka 25-27, vecka 28-30 eller vecka
31-33. Arbetet utférs mandag till fredag under tre sammanhangande veckor.

» Ungdomarnas anstallning omfattar 90 arbetstimmar. Under vecka 24—26 och
25-27 ar arbetstiden 84 timmar utifran att midsommarafton ar en ledig dag.

Hostlovsjobb

» Hostlovsjobbet infaller vecka 44.

* Ungdomarnas anstallning omfattar 5 vardagar och
30 arbetstimmar.

Jullovsjobb
+ Jullovsjobbet infaller vecka 52 och vecka 1.
» Ungdomarnas anstallning omfattar

5 vardagar och 30 arbetstimmar.

Gemensamt for alla feriejobb ar att
ungdomarna inte far ersatta personal utan
deras arbetsinsats ska innebara en kvalitets-
forstarkning i verksamheten.



Infor feriejobb

Att anmadla feriejobb

Om din verksamhet vill ta emot feriearbetande ungdomar sa ska ni registrera
arbetstillfallen sa snart som mgjligt. Malsattningen ar att alla arbetstillfallen ska
vara registrerade i samband med att ungdomarnas ansokningstid for aktuellt lov
avslutas.

Alla arbetstillfallen ska anmalas via e-tjansten registrera feriejobb. Ni loggar in
med mobilt Bank- ID eller stadens tjanstekort.

Om du ar ny chef eller inte tidigare tagit emot feriejobbare ska du kontakta ferie-
jobbshandlaggaren i den forvaltning du tillnor eller vill starta ett samarbete med.
Ni kan da bli registrerade och far inloggningsmaéjligheter till e-tjansten.

Vad hdnder ndr du anmadlt feriejobb?

Pa varje stadsdelsforvaltning finns feriejobbshandlaggare som ansvarar for att
handlagga ansdkningar for de ungdomar som ar folkbokférda inom stadsdelen.
Ungdomarnas ansokningar och alla arbetstillfallen samlas i ett IT-system som
feriejobbshandlaggarna anvander for att matcha ungdomarna mot lampligt
feriejobb.

* Direkt efter ansékningstiden ar slut pabdrjar feriejobbshandlaggarna match-
ningsarbetet.

« Ungdomar som far erbjudande om feriejobb bjuds I6pande in till anstallnings- Registrera
feriejobb

mote dar de far information som ror anstallningen samt tecknar sina avtal.

* Ni far information om vilka ungdomar som anstallts till er arbetsplats. Ni kan
ocksa folja denna process via e-tjansten:
https:/letjanster.stockholm.se/registreraferiejobb/

Rollen som handledare

Som handledare ansvarar du for att ungdomen far en meningsfull erfarenhet.
Detta genom att lara, inspirera och engagera under arbetsdagarna. Du ska
finnas tillganglig under hela ungdomens arbetstid. Du behover inte alltid sta vid
ungdomens sida, men ungdomen maste veta var du finns for att kunna fraga om
hjalp eller fraga om nya arbetsuppgifter.

Ibland ar det flera handledare pa en arbetsplats, som delar pa ansvaret kring en
ungdom. Det behdver da vara tydligt fér ungdomen fran dag till dag vem
som ar ansvarig och vem ungdomen ska prata med i olika fragor.

Handledaren ska

 forbereda arbetsperioden med arbetsplan for
ungdomen

+ halla en introduktion pa ungdomens forsta

arbetsdag

|I6pande tilldela arbetsuppgifter

leda under arbetets gang

ge feedback och goda rad pa vagen

fylla i ungdomens digitala tidrapport

skriva arbetsintyg efter avslutat uppdrag.

Handledarutbildning

Staden erbjuder utbildning till dig som ska hand-
leda ferieungdomar, och ar anstalld i Stockholms stad



eller hos nagon av stadens samarbetspartners. Utbildningen ger dig verktyg att
anvanda i din handledning, och introduktion till arbetsmetoder som fokuserar pa
ungdomens forsta moéte med arbetsmarknaden.

Upplagg och innehall

« Utbildningen ar kostnadsfri.

« Utbildningen &r en halv dag. ﬁ:r?;élicla?:lnaﬂu
+ Utbildningen genomfors av kursledare fran verksamheten Ung i centrum, som utbildning

ar en del av arbetsmarknadsforvaltningen.
« Utbildningen ger en introduktion till feriejobben i Stockholms stad.
+ Utbildningen behandlar férhallningssatt, bemdétande och samtalsmetodik.
 Lank till anmalan: https://lesmaker.net/nx2/s.aspx?id=3282fa82e24f

Arbetsuppgifter for feriejobbande ungdomar

En ferieungdom ska inte ersatta ordinarie personal men kan stétta dem och vara
ett bra komplement. Fundera pa om det finns arbetsuppgifter under aret som
kan utféras under sommaren, pa hostlovet eller jullovet. Tips i planeringen

+ Skapa samarbeten kring feriejobbande ungdomar mellan bolag och
forvaltningar. Dela pa jobbet och resultatet!

» Schemalagg pass dar medarbetare berattar om sina jobb sa att ungdomarna

lar sig mer om olika roller pa er arbetsplats.

Anstall en handledare eller dela pa handledarskapet.

Dela pa handledarskapet under arbetsperioden.

Ta chansen att fa ett ungdomsperspektiv pa det arbete ni gor.

Hjalp till att genomféra brukarundersdkningar i er verksamhet.

* Inventera tillganglighet i lokaler och miljo.

Minderdriga och arbetsmiljo

Manga av de ungdomar som feriejobbar ar minderariga och omfattas av
sarskilda regler i arbetslivet. Regler om hur minderariga far arbeta finns i Arbets-
miljoverkets foreskrift om minderarigas arbetsmiljo, AFS 2012:03, och i
vagledningen Minderarigas arbetsmiljo, H453. Vagledningen ger rad och
rekommendationer om hur foreskriften tillampas.

Las mer o
arbetsmiljo

Ni som arbetsplats har skyddsansvar enligt arbetsmiljélagen och ansvarar for att
se till att arbetsmiljon ar tillfredstallande och att eventuella risker fér minderariga
elimineras.

Las mer pa webben:
https://foretagsservice.stockholm/hitta-och-utveckla-kompetens/feriejobb/

minderariga-och-arbetsmiljo/

Att tdnka pa infor och under arbetsperioden

Ni som arbetsplats har skyddsansvar enligt lag, och ansvarar for att se till att
arbetsmiljon ar tillfredstallande och att eventuella risker for minderariga
elimineras.

Under feriejobbsperioden

Introduktionssamtal
Att vara ny pa en arbetsplats och dessutom vara ny i arbetslivet innebar att det
finns manga saker man inte vet och som man star infor att lara sig.

Det som kan upplevas vara en sjalvklarhet for dig som handledare behdver inte



vara det for ungdomen. Det ar darfor viktigt att ungdomen far en god
introduktion pa sin forsta arbetsdag.

Saker att ta upp i introduktionen

» Beratta om arbetsplatsen.

» Beratta hur ungdomens arbetsperiod kommer att se ut, schema,
arbetsuppgifter och sa vidare.

» Ga igenom arbetsplatsens regler och rutiner.

» Ga igenom generella regler pa jobbet. Till exempel rutiner fér anvandandet av

sin privata mobil, fotografering, sekretess, pauser och lunchrast. En regel som

galler for alla feriearbetare ar att det ar rokforbud under arbetstid.

Ga igenom brandrutiner och sakerhetsrutiner.

Ga igenom rutiner for sjukfranvaro, nar och vem man ska ringa.

Ga igenom forvantningar pa uppférande och beteende.

Ga tillsammans runt och titta pa arbetsplatsen och halsa pa kollegor.

Samla in anhdrighetsuppgifter. Detta ska samlas in i fall att man

behdver komma i kontakt utifran att ungdomen skadat sig eller blir plétsligt

sjuk. Lank till blankett:

https://[foretagsservice.stockholm/globalassets/

foretag-och-organisationer/foretagsservice/arbetsgivare/feriejobb/

narmast-anhorig-feriearbetare-stockholms-stad.pdf

Arbetstider och tidsrapportering

Stockholms stad betalar ungdomarnas Iéner. For att I6n ska betalas rapporterar
arbetsplatsen ungdomarnas arbetstimmar digitalt. Det gors i e-tjansten for
feriejobb under rubriken Tidrapportering.

* Ungdomarnas arbetstimmar ska registreras I6pande under arbets-
perioden, tillsammans med ungdomen.

* Det tar cirka en manad fran att arbetsplatsen har skickat in arbets-
timmarna till anstallande forvaltning tills I6nen betalas ut till ungdomen.

» Det ar arbetsplatsen ansvar att skicka in arbetstimmarna direkt efter att arbets-
perioden tagit slut.

* | e-tjdnsten finns mer information om hur du fyller i tidrapporten.

* Lank till e-tjansten:
https://etjanster.stockholm.se/RegistreraFeriejobb/inloggad2/
arbetstillfallen/timereport

Ledighet och sjukfranvaro

Ungdomarna ar timanstallda vilket innebar att ungdomarna far betalt for de
timmar de arbetar. Som grundregel beviljas ingen ledighet for ungdomarna
under arbetsperioden. Skulle en ungdom vara franvarande ska dessa arbets-
timmar inte arbetas igen.

Sjukfranvaro ska anmalas till arbetsplatsen forsta sjukdagen och styrkas med
lakarintyg fran och med dag atta. Ungdomarna har samma ratt och villkor till
sjuklén som Ovrigt anstallda. Da den avtalade anstallningstiden ar kortare an
en manad trader enligt sjuklonelagen “ratt till sjukléon” endast in om ungdomen
tilltratt anstallningen och darefter varit anstalld i 14 kalenderdagar i foljd.

Eventuella dagar med franvaro utan giltigt skal medraknas inte vid utrakningen
av ratten till sjuklén. Paminn alltid ungdomarna om att lakarintyg kravs om de ar
sjuka mer an sju kalenderdagar (fem arbetsdagar).

Reglerna i sjuklonelagen innebar att det tidigast kan bli aktuellt for en ferie-
arbetare med sjuklon under sommarjobbet den tredje anstallningsveckan.

Sjuklisn

narmast anhorig

E-tjansten,
tids-
rapportering



Dagar som ungdomen inte har ratt till sjuklon kodas SL och dagar ungdomen
har ratt till sjuklon kodas SJ.

Ungdomen kan ha ratt till sjuklon under treveckorsperioden enligt foljande:

» Ungdomen bérjar arbeta mandag forsta » Ungdomen bérjar arbeta mandag forsta
arbetsveckan och insjuknar sedan veckan och insjuknar arbetsdag 2-5 under
pa mandagen den tredje arbetsveckan forsta veckan.
och ar sjuk resten av veckan. * Ingen sjuklon betalas ut eftersom sjuk-

* Sjuklon betalas ut tisdag t.o.m. fredag perioden infaller under de forsta 14 dagarna,
(mandag = karensdag). dagarna kodas SL.

+ Alla dagarna kodas SJ. » Ungdomen blir sedan sjuk tisdag-onsdag

under vecka tre.
 Sjuklon betalas ut for onsdag (tisdag =

eller: karensdag), bada dagarna kodas SJ.

Rutin vid arbetsskada
Om en ungdom skulle raka ut fér nagon incident ska detta omgaende
rapporteras till anstallande forvaltning och anmalas till Arbetsmiljoverket.

Om det inte fungerar

Ibland gar det inte alltid som man tankt sig. Om ni under arbetets gang marker
att det inte fungerar fér ungdomen pa er arbetsplats ska ni inledningsvis prata
direkt med ungdomen om detta. | dessa samlat ar det viktigt att vara konkret och
landa i vilken férandring som behdvs.

Om ni inte pa egen hand kan hitta en |6sning eller att ni som arbetsplats behdver
nagon att bolla med ska ni ta kontakt med feriejobbshandlaggaren i den stadsdel
som handlagger er arbetsplats.

| regel ar det bra att ta en tidig kontakt med feriejobbshandlaggaren for att
gemensamt gora upp en plan for hur situationen ska hanteras. Ta kontakt om en
ungdom exempelvis

* inte dyker upp

* misskoter sina arbetsuppgifter
* inte skoter sina arbetstider

* pa annat satt skapar problem.

Otilldten franvaro
Ar en ungdom franvarande fran jobbet utan att meddelat detta raknas det som
otillaten franvaro. Vid franvaro skrivs anledningen till franvaron i den digitala

tidrapporten. Ange alltid den faktiska tiden som en ungdom har arbetat.

Arbetsintyg
For att feriejobbet for ungdomen ska bli en merit infoér framtida arbeten ar det
bra att arbetsplatsen skriver ett personligt arbetsintyg.

| arbetsintyget ska det framga

« under vilken arbetsperiod ungdomen arbetat
+ vilka arbetsuppgifter ungdomen har haft
* hur ungdomen presterat i arbetet.

Om majligt ar det bra att ge ungdomen arbetsintyget den sista arbetsdagen.



Lank till mall for arbetsgivarintyg:
https://foretagsservice.stockholm/globalassets/
foretag-och-organisationer/foretagsservice/arbetsgivare/feriejobb/under/
mall-for-arbetsintyg.docx

Mall arbets-
intyg

Avslutningssamtal

Ha garna ocksa ett avslutningssamtal med ungdomen och ge ungdomen feed-
back pa hur arbetet har gatt. | detta samtal lyfts vad ungdomen gjort bra och
vilka férmagor du vardesatt hos ungdomen.

Vid samtalet kan det ocksa lyftas om det finns nagot ungdomen kan tanka pa till
framtiden. Om mojligt ar det bra att ge ungdomen konkreta exempel pa det som
kan utvecklas samt att du berattar hur du féreslar att det borde hanterats istéllet.

Lon

Stockholms stad star for Idnekostnaden och er arbetsplats betalar ingenting. Ert
ansvar ar att se till att ungdomens digitala tidrapport fylls i korrekt och skickas in
direkt efter avslutad arbetsperiod till anstallande forvaltning.

Efter avslutad feriejobbsperiod

Efter att en ungdom arbetat klart ska ungdomens arbetstimmar skickas in via
e-tjansten. Fran att du som chef eller handledare skickat in ungdomens arbets-
timmar tar det cirka en manad innan ungdomens I6n betalas ut.

Om du har nagon feedback, ris eller ros, kan du efter arbetsperioden kontakta
feriejobbshandlaggaren som handlagt dina arbetstillfallen och aterkoppla hur det
har gatt.

Arbetsmarknadsférvaltningen skickar efter varje avslutad lovperiod ut en enkat
till alla arbetsplatser i staden for att ocksa samla in aterkoppling hur feriejobben
fungerat.

Kontakta din feriejobbshandldggare
Kontaktuppgifter till stadsdelsférvaltningarnas feriejobbshandlaggare.

wky

Stockholms
@ stad

foretagsservice.stockholm/feriejobb





