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Kursbeskrivning

Kvalificerad yrkesprakeik rikear sig tll dig som
studerar fristdende kurser i retorik och som vill f3
mojlighet att omsitta dina teoretiska kunskaper
inom d@mnet i konkreta arbetsuppgifter. I din teore-
tiska utbildning har produktion av texter och tal,
analys av kommunikationssituationer och didaktis-
ka verktyg varit dterkommande inslag. Under prak-
tiken ges du mojlighet att anvinda dessa, och andra
kunskaper som du har med dig frin din utbildning,
i ett professionellt sammanhang.

Praktik som inslag i utbildningen breddar dina
kunskaper och kompetenser genom att ge dig in-
blick i hur arbetslivet inom branschen ser ut. Du
blir bittre forberedd for din framtida yrkesverk-
samhet och fir dven kunskaper som ir till nytta for
vidare studier.

Under praktikterminen fir du méjlighet atc arbe-
ta med konkreta arbetsuppgifter. Du har under din
praktiktermin en sirskild handledare pa arbetsplat-
sen som ansvarar for att introducera dig i ditt arbe-
te, ge dig anvisningar och instruktioner samt ge dig
feedback pa det arbete du utfér. Kurserna i kvalifi-
cerad yrkespraktik examineras vid ett obligatoriskt
seminarium i slutet av terminen.

Institutionen f6r kommunikation och medier er-
bjuder varje termin tvd olika kurser i kvalificerad
yrkespraktik; RETDO1 som omfattar 30 hogskole-
poing och stricker sig over hela terminen och
RETDO1 som ir en kortare variant och omfattar
15 hogskolepoing. Bada kurserna ir studiemedels-
berittigande. I detta dokument hittar du praktisk
information om vad praktiken ska innehdlla, hur
kurserna examineras samt anvisningar som giller
ansokan och antagning.

Ansokan och antagning

Kurserna i kvalificerad yrkespraktik, RETDO1 och
RETDO02 finns med i pappers- och nitversionen av
Lunds universitets kursutbud. Du soker kurserna
som vanligt via www.antagning.se. Sista ansok-
ningsdag infér virterminen ir 15 oktober och inf6r
héstterminen ir det 15 april som giller.

Fér att kunna antas dll kursen méste du f6rutom
att skicka in en ansékan pé vanligt vis ocksa, senast
till terminsstart, inkomma med en praktikplan till
Institutionen for kommunikation och medier. Din
praktikplan ska innehdlla uppgifter om den arbets-
plats som du tinket utféra din praktik pa samt en
kortfattad beskrivning av de arbetsuppgifter som
du kommer att jobba med under din praktikter-
min. P4 kursernas hemsida finns en mall f6r prak-
tikplanen att ladda ner.

For att fa plats pa kursen ska du ocksd komplette-
ra din ansokan genom att dll Institutionen for
kommunikation och medier, senast vid terminsstart,
limna in ett studieintyg frin Ladok som visar att
du uppfyller behsrighetskraven. For ate bli antagen
till kursen krivs att du har minst 150 hégskolepo-

dng pa grundnivd (motsvarar 100 poing i det gam-
la systemet) inklusive kandidatuppsats om minst
15 hogskolepoing i dmnet retorik eller motsvaran-
de.

Urvalet till kurserna grundar sig pd akademiska
meriter.

Praktikplatsen

Fér ate kunna antas och registreras pa kurserna i
kvalificerad yrkespraktik maste du ha en praktik-
plats. Praktikplatsen ska du ordna sjilv.

Din praktikplats ska godkinnas av kursansvarig
lirare vid Institutionen for kommunikation och me-
dier innan du kan pdborja kursen. For att godkin-
nas krivs atc praktikplatsen bedéms vara en kvalifi-
cerad praktikplats inom branschen i vid bemiirkel-
se. Det finns en mingd olika arbetsplatser, béde i
Sverige och utomlands, som kan uppfylla detta
krav t.ex. informationsavdelningar, marknadsav-
delningar, PR-byrfer eller personalenheter inom
antingen det privata niringslivet eller offendig
verksamhet. Aven politiska organisationer eller
ideella intresseorganisationer kan vara potentiella
retorikpraktikplatser. Ar du egenforetagare kan du
inte vara praktikant i ditt eget féretag.

Praktiken ska vara oavlonad men kurserna berit-
tigar till studiemedel precis som nir du liser andra
kurser vid universitet/hogskola. Ar du osiker pd
om den arbetsplats du tinkt dig att praktisera pd
kan sigas vara en kvalificerad praktikplats inom
branschen 4r du vilkommen att kontakta
kursansvarig lirare for att diskutera ditt val av prak-
tikplats.

Att soka en praktikplats - tips och rad
Kurserna i kvalificerad yrkespraktik syftar till att du
ska f3 mojlighet att praktisera i en typ av verksam-
het dir du skulle vilja befinna dig efter ndgra ar i
yrkeslivet. Forsok emellertid att inte lasa fast dig
vid en enda typ av praktikplats eftersom konkur-
rensen om vissa platser kan vara mycket stor. Fun-
dera istillet pa vilka intressen du vill utveckla under
din praktikperiod och vilken sorts arbetsuppgifter
du vill ha. S6k sedan praktikplatser utifrin detta.
Tink ocksd igenom vilka férdelarna med att prakei-
sera utomlands 4r jimf6rt med att stanna i Sverige.

Ectt sitt att borja sokandet efter en prakeikplats 4r
att hora dig f6r bland vinner och bekanta om de
kinner tll ndgon arbetsplats som skulle kunna
limpa sig for dig ate gora praktik pa.

Infor att du bérjar soka efter en prakeikplats dr
det bra om du hunnit fundera igenom vad du vill
fa ut av din prakeiktermin. Det 4r viktigt att du i
kontakten med den arbetsplats du énskar praktisera
hos lyfter fram vad de har att vinna pd att ta emot
dig som praktikant. Som praktikant kommer du att
vara en resurs for savil den externa kommunika-
tionen som den interna kommunikativa kompe-



tensutvecklingen pd arbetsplatsen. Att ta emot
praktikanter kan dessutom innebira:

* Bittre framtida rekryteringsunderlag och en
stirkt konkurrenskraft pd sikc

* Mojligheter atc f utfore betydelsefulla ar-
betsinsatser i genom det arbete du ligger ner
under praktikperioden, detta utan extra kost-
nad d& praktiken ir oavlonad

* Tillskott av ny kunskap inom det vetenskap-
liga faltet

* Goodwill fér organisationen/féretaget, nigot
som ir viktigt med tanke p4 att dagens studen-
ter/praktikanter utgér morgondagens besluts-
fatcare.

Exake vad olika arbetsplatser soker efter och virde-
rar hos blivande praktikanter kan skifta. Det finns
dock en del 6nskemél om kunskaper och kompe-
tenser som ir ofta dterkommande. Exempelvis
krivs ofta att du ska:

* Kunna arbeta sjilvstindigt

* Ha goda sprikkunskaper

* Ha ett stort matt av social kompetens

* Ha en god initiativf6rmaga

* Besitta en god analytisk formaga

* Visa upp ett intresse for den aktuella prak-
tikplatsens arbetsomrade

* Ha datorvana

Nir du har gjort upp en lista 6ver mojliga praktik-
platser och funderat igenom vad du kan bidra med
som praktikant dr det dags att ta en forsta kontake
per telefon eller e-post. Det dr mycket troligt att en
presumtiv praktikplats, efter denna forsta f6rfrigan,
vill atc du skickar in en skriftlig ansékan om prak-
tikplats med tillhérande CV (Curriculum Vitae).
Du bér ligga ner en hel del arbete pd att utforma
dessa dokument eftersom de ir dite bista dllfille att
visa pd vilken tllging du som praktikant skulle
kunna vara. Glom inte att till din ansékan bifoga
kursplanen f6r den kurs du ska lisa samt dokumen-
tet ”Brev till praktikplats” som du kan ladda ner via
kursernas hemsida.

I din personliga ansékan till den potentiella prak-
tikplatsen ir det viktige att du lyckas vicka intresse
for dig som person och samtidigt visa pd en god
formaga act uttrycka dig i skrift. Din personliga
ansokan bér vara vilformulerad, strukturerad och
relativt kortfattad. Tidnk pd att anvinda dig av
positiva ord och begrepp, att vara noga med
grammatik, stavning och korrekturldsning och att
inte vara for blygsam. Det dr ocksi bra om du i
ansokan tar upp:

* Vad du kan bidra med och varfor arbetsplat-
sen har behov av dig och den vetenskapliga

kompetens du har med dig frén dina tidigare
studier i dmnet

* Varfor du ser yrkespraktik som ett vikeigt in-
slag i din utbildning

* Varfér du har vale ate lisa de amnen du har
gjort

* Vilka speciella intressen du har inom dmnes-
omradet

* Varfor du soker praktik vid just denna ar-
betsplats

* Vad som ir unikt med dig och din person-
lighet

* Vilka omriden du helst vill utveckla dig
inom

* Din initiativfsrmdga och att du kan arbeta
sjdlvstindigt

* Dina sprakkunskaper

* Din tdigare arbetslivserfarenhet

* Att du girna vill komma pi en intervju

Ditt CV ska innehilla mer strukturerade fakta om
dig, din utbildning och din arbetslivserfarenhet:

* Dina personuppgifter (namn, adress, tele-
fon, e-postadress, fodelsedatum, kon)

* Din skolbakgrund

* Uppgifter om universitetsstudier (inklusive
studieintyg frin Ladok)

* Dina sprakkunskaper

* Dina tidigare arbetslivserfarenheter

* Uppgifter om organisationsvana (styrelsear-
bete etc.)

Karridrservice vid Lunds universitet erbjuder mer
hjilp. Du kan exempelvis f tips och rdd om hur
du ska formulera din personliga ansékan och om
hur du ska utforma ditt CV.

Handledning

Foér att din praktiktermin ska bli s meningsfull
som mojligt 4r det nddvindigt att du har en sir-
skild handledare pé arbetsplatsen under den tid du
dr dir. Tillsammans med din handledare utformar
du den praktikplan som krivs for att du ska antas
till kurserna i kvalificerad yrkespraktik.

Du och din handledare ansvarar gemensamt for
att du utfor relevanta arbetsuppgifter och att de
lirandemal som finns angivna i kursplanen upp-
fylls. Din handledare pa praktikplatsen ska forutom
detta svara for din introduktion pa praktikplatsen,
finnas till hands f6r ate stédja dig i ditt arbete och
hjilpa dig 16sa olika typer av problem som du mo-
ter under praktikperioden. Din handledare ska
ocksd ge dig anvisningar och instruktioner om
olika arbetsuppgifter sd att du sjilvstindigt kan 16sa
dessa varefter handledaren ocksd foljer upp ditt
arbete. Handledningen ska stimulera dig att sjilv
finna tinkbara [3sningar, men ocksd ge dig mojlig-
het att friga om rd om problem uppstar. Det ir



viktigt att du och din handledare regelbundet dis-
kuterar resultatet av ditt arbete och att du fir folja
upp “dina” drenden genom att pa olika sitt med-
verka i det dagliga arbetet. Férutom den lpande
vardagliga kontakten bér handledningen innehdlla
minst sex (RETDO1) respektive minst tre
(RETDO02) i forvig bestimda handledarsamtal
under praktikperioden. Dessa samtal ska fungera i
likhet med de planerings/utvecklingssamtal som
ofta tillimpas i arbetslivet och ge dig och din hand-
ledare majlighet att diskutera din praktik, prakeik-
platsen och det arbete som du utfor.

Examination

Kurserna i kvalificerad yrkespraktik examineras
genom férfattande av en praktikrapport som venti-
leras vid ett sirskilt seminarium i slutet av kursen.
Pa RETDO1 (30hp) ingir dven forfattandet av en
praktikuppgift i examinationen av  kursen.

Praktikrapport

Praktikrapporten ir en reflektion kring praktiken
som ska omfatta ca 5 A4-sidor i typsnittet Times
New Roman 12 punkter (eller motsvarande) med
1,5 radavstind. Praktikrapporten examineras i
relation till de lirandemdl som finns uppstillda i
kursplanen och skall innehalla:

* Grundliggande uppgifter om praktikplatsen
(arbetsplatsen namn, adress etc.)

* En allmin beskrivning av praktikplatsen
(t.ex. din avdelnings inplacering och funktion i
organisationen, historik, verksamhetens om-
fattning, arbetstider, lokaler, etc.)

* En redogérelse for dina arbetsuppgifter (vad
du har gjort under praktiken, vilka arbetsme-
toder du anvint dig av, eventuella utbildning-
ar, ssmmantriden, studiebesok, resor du delta-
git i etc.)

* En analys av praktikterminens virde som in-
slag i din utbildning och vad du har fitt ut av
din praktiktid (vad du har lire dig, pa vilka sitt
du har fitt omsitta dina teoretiska kunskaper i
praktiken, for- och nackdelar med praktikpla-
ceringen etc.)

* Rekommendationer till framtida praktikan-
ter, bdde i generella termer och dll eventuella
framtida praktikanter pé just din praktikplats
(som praktikant bér du sirskilt tinka pd/vara
intresserad av/ha erfarenhet av/forbereda...).

Praktikrapporten skall i god tid fére examinations-
seminariet  inlimnas dll  kursansvarig = ldra-
re/examinator vid Institutionen fér kommunika-
tion och medier. Exakt datum f6r inlimning kom-
mer att meddelas pd kursens schema.

Praktikuppgift

Féljer du den lingre varianten av kurserna i kvalifi-
cerad yrkespraktik (RETDO1) skall du utéver en
praktikrapport dven skriva en lingre s kallad prak-
tikuppgift.

Praktikuppgiften ska omfatta ca 10 A4-sidor i
typsnittet Times New Roman 12 punkter (eller
motsvarande) med 1,5 radavstind. Praktkuppgif-
ten examineras i relation till de lirandemil som
finns uppstillda i kursplanen vid examinationsse-
minariet vid kursens slut.

Praktikuppgiften skall i god tid fére examina-
tionsseminariet inlimnas till kursansvarig ldra-
re/examinator vid Institutionen f6r kommunika-
tion och medier. Exakt datum for inlimning kom-
mer att meddelas pd kursens schema (finns i kurs-

biblioteket).

Intyg och utvérdering

Efter avslutad praktik fyller du och din handledare
i varsin utvirdering av praktikterminen. Handleda-
rens utvirdering ligger till grund for godkinnandet
av praktiken eftersom det i denna bland annat
intygas att du uppfyllt kravet pa 80 procents nirva-
ro under praktikperioden. I din utvirdering fir du
mojlighet atc ge synpunkter pd hur du upplevt
praktiken, dina arbetsuppgifter, den handledning
du haft dllging till samt vad som kan vara bra att
tinka pé f6r framtida studenter som viljer att lisa
nigon av kurserna i kvalificerad yrkespraktik. Mal-
lar f6r handledarutvirdering samt studentutvirde-
ring laddar du hem via kursernas hemsida.

Av din prakeikhandledare ska du ocksd, innan
praktiken avslutas, begira att £ ett handledarintyg
dir det bland annat framgdr vilka dina arbetsupp-
gifter varit och dir handledaren limnar ett formellt
omddme om det arbete du utfért under din prak-
tikperiod.

Examinationsseminarium

Examinationen av praktikrapporten och praktik-
uppgiften (giller RETDO1) sker vid ett obligato-
riskt examinationsseminarium vid vilket samtliga
studenter pd kurserna i kvalificerad yrkespraktik
deltar. Infér examinationsseminariet skall du dll
examinatot/kursansvarig ha limnat in:

* Praktikrapport

* Praktikuppgift (endast RETDO1)
* Handledarintyg

* Handledarutvirdering

* Studentutvirdering

Syftet med examinationsseminariet dr att mojliggs-
ra diskussion kring de praktikrapporter, praktik-
uppgifter och utvirderingar som limnats in samt
att ge utrymme for en uttémmande muntlig utvir-
dering av praktikterminen.

Som betyg pd kurserna anvinds nigon av beteck-
ningarna godkind eller underkind. Fér betyget



godkind krivs att du fullféljer samtliga examina-
tionsuppgifter och uppfyller de lirandemdl som
anges for kursen samt uppfyller 80 procents nirva-
ro under praktikperioden. Exakt tid och plats for
examinationsseminariet meddelas pd kursernas
hemsida.

Praktiska fragor

Finansiering

Praktikperioden ir obetald, vilket gér att du sjilv
far std f6r dina levnadsomkostnader. Under prak-
tiktiden utgdr studiemedel pd samma sitt som nir
du ldser andra kurser vid universitet/hdgskola.

Du ir beridttigad att soka extra studiemedel s.k.
merkostnadslin frin CSN f6r att ticka kostnader
for resa till och frin prakeikplatsen och for eventu-
ella forsikringskostnader. Eventuellt kan idven lan
for kostnader i samband med dubbel bosittning
medges. Eftersom lineméjligheterna kan variera
med studentens alder och familjesituation maste du
sjalv undersoka vad som giller f6r just dig. Kontak-
ta CSN i Lund eller se www.csn.se

Stipendier

Allminna stipendier for att ticka merkostnader for
praktik inom Sverige kan du s6ka pa:
heep://portal.adm.lu.se/portlets/stipendier/

Du kan ocksd anséka om ett sirskilt Erasmussti-
pendium f6r utlandspraktik pd féretag och organi-
sationer i andra europeiska linder. Du anséker om
Erasmusstipendium genom Internationella sekreta-
riatet vid Lunds Universitet vars webbplats du
hitcar pd heep://www.lu.se/internationellt/
praktisera-utomlands

Tidsperiod

Praktikperioden pd RETDO1 (30hp) motsvarar
cirka 20 veckor och pd RETDO02 (15hp) cirka 10
veckor. Praktiken genomfors vanligen under ter-
minstid, men det finns inget principiellt hinder for
att du delvis genomfor din praktik utanfér termins-
tid. Du méste dock delta vid examinationssemina-
riet for att £ godkint betyg pé kursen.

Arbetstider

Din arbetstid 4r densamma som for 6vrig personal
pd praktkplatsen. Om 6vertid férekommer bér
denna tas ut som kompensationsledighet. Du har,
om du féljer RETDO1, rite till fem lediga arbets-
dagar under perioden. Féljer du RETDO02 har du
ritt till 2,5 lediga arbetsdagar. Hur och nir denna
tid tas ut gor du upp med din handledare.

Blir du sjuk skall detta omedelbart anmiilas till
praktikplatsen/handledaren. Du fir vara ledig frin
praktiken f6r att varda sjukt barn i enlighet med
forsikringskassans regler. For att inte gi miste om
de forminer som tillkommer dig som studerande
enligt en sirskild socialférsikring (se Forsikrings-

kassans webbplats: www.fk.se) bér du idven sjuk-
anmila dig till forsikringskassan. Uppgar sjukfrin-
varon till mer 4n tio arbetsdagar/termin skall du
anmila detta till kursansvarig lirare vid Institutio-
nen f6r kommunikation och medier.

Resa

Du stdr sjilv for dina resekostnader mellan Lund
och praktikorten. Extra studiemedel f6r rese- och
forsikringskostnader kan sokas hos CSN.

Praktik utomlands

Oavsett vilket medborgarskap du har kan du ibland
behova ha visering till annat land. Observera att
viseringsfrihet ibland giller endast under begrinsad
tid eller for vissa kategorier resande, som till exem-
pel turister eller affirsmin. Den kan ocksd vara
beroende av biljett- och valutainnehav samt typ av
pass. Bestimmelserna kan ocksd plosligt, eller med
kort varsel, dndras utan att svenska myndigheter
omedelbart underrittas hirom. Du bér dirfor
alltd kontakta respektive lands ambassad/konsulat
eller din resebyrd innan du reser utomlands.

P4 UDs hemsida finns en lista med adresser och
telefonnummer till de utlindska ambassaderna och
konsulaten i Sverige. Stockholm Diplomatic List
(Diplomatlistan) nar du via
heep://www.sweden.gov.se/sb/d/108/a/97684 och
Corps Consulaire en Suede (Konsulslistan) via
heep://www.regeringen.se/sb/d/108/a/41126

Praktikanternas boendeformer varierar. I vissa fall
hjilper organisationen pé orten dig att séka bostad,
i andra fall fir du sjilv l6sa detta. Ett gote rdd dll
utlandspraktikanter ir att ta kontakt med nigot
universitet pd orten; de kan ibland erbjuda prisvir-
da studentrum eller hinvisa vidare.

Forsakring

“Personskadeforsikring for studenter” giller da
universitetet/hogskolan  férmedlat  praktikarbete
utan anstillning. Om du blir skadad under prak-
tikarbetet bér du dven anmila detta som arbetsska-
da tll forsikringskassan.

For dig som gor praktiken utomlands finns en
studentforsikring "Student Ut” som Lunds univer-
sitet  har tecknat med Kammarkollegiet, se
hetp://www3.lu.se/pers/Forsakring/studut.htm  For
att denna forsikring skall gilla som samlingsforsik-
ring maste det finnas en praktikplan i vilken det
intygas att det finns en 6verenskommelse mellan
Institutionen f6r kommunikation och medier och
praktikplatsen om att du fir gora din praktiktermin
ddr. Information om férsikringsvillkoren finns pd
www.kammarkollegiet.se

Om praktiken gérs inom EU bér dessutom ett
sirskilt intyg, E 128, medféras (utfirdas av Forsik-
ringskassan).



