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INTRODUKTION TIL Oplzering og instruktion
I I. .
ARBEJDSPLADSEN er lovpligtig

Arbejdspladsen har i henhold til Arbejdsmiljgloven pligt til
at sikre, at arbejdet er sikkert og sundt.
| Arbejdstilsynets vejledning om opleaering og tilsyn med

arbejdet hedder det bl.a.:

Arbejdsgiveren skal serge for, at den ansatte far en
tilstraekkelig og hensigtsmaessig oplaering og instruktion i
at udfere arbejdet pa en farefri mdde. Arbejdsgiveren skal
herudover sarge for at fore effektivt tilsyn med, at den
ansatte rent faktisk udferer arbejdet sikkerheds- og sund-
hedsmeaessigt forsvarligt og falger instruktionerne. {....)

| virksomheder med arbejdsmiljeorganisation er det en af
arbejdsmiljeorganisationens opgaver at opstille principper
for oplaering og instruktion af de ansatte. Principperne
skal vzere tilpasset arbejdsforholdene i virksomheden og
de ansattes behov.
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https://www.arbejdsmiljoweb.dk/trivsel/god-modtagekultur/modtagelse-introduktion

INTRODUKTION

Det er arbejdsmiljporganisationens/TRIO’ens opgave at opstille principper for opleering
og instruktion. Disse principper skal tage hensyn til bade arbejdsforhold og de ansattes

behov:

"Arbejdsmiliggruppen er en vigtig akt@r i den gode modtagelse, fordi modtagelsen har en
stor betydning for, hvordan den nye medarbejder kommer til at trives og passe ind pa
jeres arbejdsplads. Arbejdsmiljget er ogsa en central brik i den gode modtagelse, fordi
der kan vaere nogle seerlige risici ved arbejdet, som det er ngdvendigt at fa instrueret den
nyansatte i at handtere. Modtagelsen af den nyansatte skal veere koordineret og haenge
sammen — uanset hvem der spiller hvilken rolle undervejs.”

Kilde:


https://www.arbejdsmiljoweb.dk/trivsel/god-modtagekultur/modtagelse-introduktion

Nar den primaere opgave er relationsarbejde

Hvor lang tid tager det typisk for en erfaren nyansat at vaere “fuldt flyvefeerdig”
pa jeres arbejdsplads?

Og en nyuddannet?
Lige sa lang tid, som det tager — lige sa lang tid varer introduktionsplanen.

Seerlige forhold i jeres arbejde:
* Nyansatte er saerligt sarbare i forhold til hgje fglelsesmaessige krav:

* Den overvejende arbejdsopgave er relationel — og alle relationerne er nye.
Mange relationer er kraevende, fordi de indeholder hgje fglelsesmaessige krav.

* Kreever en saerlig oplaering, instruktion, tilsyn, stgtte, sparring og supervision.
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INTRODUKTIONSPLAN

Vend dig mod sidemanden:

Fortzel i 1 minut hver om jeres
forste dag pa arbejdspladsen.

Hvad lagde | maerke til?



Indhold i introduktion

Forberedelse

*Ansvarlig KP + leder
drefter laeringsmal,
metoder og inddrager
relevante kolleger
*De udfylder
introduktionsplan:
Hvornar, hvad, hvem
*Introduktionsplan for
fgrste tid fremsendes

Opstart

* Mgde med nyansatte og
KP —
introduktionsplanen
gennemgas,
forventningsafstemning

e Introduktion til formelle
og uformelle forhold pa
arbejdspladsen

Kilde: Introduktionsordning for nye socialrddgivere i kommunerne. DSR & KL

Laering

eGennem fx 3 mdr.
leerer den nyansatte via
erfaring og tilrettelagte
aktiviteter opgaver og
arbejdsplads at kende

Afslutning

e Nyansatte, KP og leder
fglger op pa leeringsmal
og evaluerer
introduktionsperioden.

(C) CRECEA



Exempler — CRECEAs planer

L
- L] L] L]
Vvelkommen  huset Tjekliste til ansa=ttelse
Kaffe og bred i kantinen Ved ansattelse af vikarer, praktikanter, studentermedhjalpere mm. - afklares hvilke punkter der skal
gennemferes og hvilke der IKKE er relevante — Skriv “IKKE RELEVANT”.
Mgad dine nye kollegaer
Dit nye kontor
. Kontrakt Ansatter OK
Gennemgang af introplanen
e Udarbejd kontrakt
Koder og adgange e Faunderskrevet kontrakt
e Arkivere underskrevet kontrakt pa Leder drev
* Send til skonomichef
4 Introduktion til CRECEA Udpeg kontaktperson — Daglig leder Ansztter oK
Dato/ansvarlig: Udpeg mentor Ansastter oK
Info til organisationen om ny medarbejder Ansaetter 0K
CRECEA Fonden ¢ Opslag pa Intra — Mail info om dette se mere pd intra...
Organisering i CRECEA Afklar gnsker til: Ansaetter OK
L. e [T-udstyr (szerligt udstyr)
Lokal organisering «  Mobil— (Android eller iPhone)
& Andet kontorudstyr (fx saerlig stol etc.)
Afklare digitale adgang Ansaetter 0K

Opgavekoordinering

Dato/ansvarlig:

Visitering/deling af opgaver

e Hvad skal vedkommende have adgang til, fx seerlige mapper pa v-
drevet, szerlige mails — krisemail, faktura etc.

Klarger kontorplads Medarbejder NN
Opgaveplanlaagning — hvordan? - Mgbler, opbevaring, mv.
- Navneskilt
Formal med tidsregistrering og ugekort IT Udstyr Medarbejder XX | OK

Videndelingsgrupper
Faglig mentor

Personalemader

e Indkgb ny beerbar, skeerm, keyboard, mus, evt. dockingstation.
(Send udstyr til afdeling, PC/telefon sendes altid til Aarhus)

* Indkeb ny mobil
(iPhone eller Android gnske afklares af anseetter)

e Indkebsramme afklares med teknik-ansvarlige




Instruktion

Felordning (nyansatte observerer)

Sidemandsoplaering (kollega observerer)

Sparring for

Selvsteendig udfgrelse — og efterfglgende sparring med erfaren kollega (a la supervision)



Typiske spgrgsmal fra nyansatte:

* Gorjeg mit arbejde godt nok?

* Hvor meget kan jeg tillade mig at bede om
hjelp?

e Hvordan passer jeg pa mig selv?
e Hvordan handterer jeg arbejdsmaengden?

e Hvordan bliver jeg en del af det kollegiale
feellesskab?

e Hvor meget kan jeg seette spgrgsmalstegn
ved?

Gode svar fra introduktionsplanen

Klare forventninger til Igsningen af opgaverne: Hvad vil det sige
at ggre sit arbejde godt pa denne arbejdsplads?

Tydelige tilbagemeldinger: Din nye medarbejder har brug for
respons fra kollegerne og dig for at forsta, om forventningerne til
l@sningen af opgaverne og det faglige samarbejde er opfyldt.

Et passende ansvar: Din nye medarbejder har brug for ansvar og
autonomi, men for meget ansvar for tidligt kan opleves som at
veere overladt for meget til sig selv.

Adgang til information: Hvor kan din nye medarbejder spgrge og
bede om hjaelp uden at ga i vejen eller tabe ansigt? Det kan fx
veere via en faglig kontaktperson og regelmaessige
opfelgningssamtaler.
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FRATRADELSESSAMTALEN

Et godt og udviklende farvel




Taenk tilbage

Hvem af jeres kolleger har | sagt
farvel til?

Hvad kunne | have gjort for at fa
dem til at blive?



Formal

Sikre god og relevant feedback til organisationen mhp. at sikre

e Forventningsafstemning ift. nye ansatte (opgaver, udfordringer, mm.)

* Arbejdsmilj@
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FRATRADELSESSAMTALEN

Forberedelse Selve samtalen

Er i udgangspunktet mellem den
fratreedende og én repraesentant
fra arbejdsstedet.

Skal medarbejderen tilbydes
fratreedelsessamtale?

2 :
Hvem skal afholde samtalen- Varer max 1 time

Efter samtalen

Hvilke data med relevans for
arbejdspladsen kom frem i
samtalen?

Hvordan bgr de finde
anvendelse?

OBS PA “FREMDRIFT” OG
ANONYMITET
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INDHOLD | FRATRADELSESSAMTALEN




Eksempler pa spgrgsmal - fratraedelsessamtalen

Jobindhold: Relationer / samarbejde

*  Huvilke opgaver har du lgst for os? * Hvordan har samarbejdet vaeret i teamet og afdelingen?

. . : 5
* Hvordan stemte jobindholdet overens med de forventninger du havde Hvordan har samarbejdet veeret mellem afdelinger:

til jobbet? e Hvordan har samarbejdet vaeret med din leder?

 Har du lavet ting der ikke var en del af jobbeskrivelsen? Huvis ja, * Hvordan har kommunikationen veeret fra ledelsens side?

hvordan har du haft det med det?
Arbejdsmiljget:
e Hvordan har du oplevet de fysiske arbejdsforhold?

Motivation og udvikling:

* Hvad fik dig til at spge et andet job / sige op? ) Ui\gggg;annh\élég#?med fa stikord beskrive kulturen|

* Hvordan har du gennem dette job udviklet dig fagligt og personligt? * Hvad kunne have faet dig til at blive i stillingen? Hvad skulle
have vaeret anderledes?

. . L ,
Hvad har motiveret dig i jobbet: * Ville du anbefale andre at sgge din stilling i virksomheden?

Hvis ja, hvorfor? Hvis nej, hvorfor?
e Andet?

e Hvad har vaeret de-motiverende?
* Erder en made pa hvilken man kunne ggre din stilling mere attraktiv?

Naeste skridt:
Mange tak for dine gode bidrag til at forbedre vores arbejdsplads. Det saetter vi pris pa. Jeg vil nu ga videre med .... til ..... .

@nsker du at tilbagemeldingen er anonym?

Tak for din arbejdsindsats her pa stedet — og held og lykke fremadrettet. ‘ c CREC EA
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