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INTRODUKTION

Det er arbejdsmiljøorganisationens/TRIO’ens opgave at opstille principper for oplæring 
og instruktion. Disse principper skal tage hensyn til både arbejdsforhold og de ansattes 
behov:

”Arbejdsmiljøgruppen er en vigtig aktør i den gode modtagelse, fordi modtagelsen har en 
stor betydning for, hvordan den nye medarbejder kommer til at trives og passe ind på 
jeres arbejdsplads. Arbejdsmiljøet er også en central brik i den gode modtagelse, fordi 
der kan være nogle særlige risici ved arbejdet, som det er nødvendigt at få instrueret den 
nyansatte i at håndtere. Modtagelsen af den nyansatte skal være koordineret og hænge 
sammen – uanset hvem der spiller hvilken rolle undervejs.”

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

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


Hvor lang tid tager det typisk for en erfaren nyansat at være ”fuldt flyvefærdig” 
på jeres arbejdsplads?

Og en nyuddannet?

Lige så lang tid, som det tager – lige så lang tid varer introduktionsplanen.

Særlige forhold i jeres arbejde:
• Nyansatte er særligt sårbare i forhold til høje følelsesmæssige krav:
• Den overvejende arbejdsopgave er relationel – og alle relationerne er nye. 

Mange relationer er krævende, fordi de indeholder høje følelsesmæssige krav. 
• Kræver en særlig oplæring, instruktion, tilsyn, støtte, sparring og supervision.

Når den primære opgave er relationsarbejde



INTRODUKTIONSPLAN
Vend dig mod sidemanden:

Fortæl i 1 minut hver om jeres 
første dag på arbejdspladsen. 

Hvad lagde I mærke til?



Forberedelse

•Ansvarlig KP + leder 
drøfter læringsmål, 
metoder og inddrager 
relevante kolleger
•De udfylder 
introduktionsplan: 
Hvornår, hvad, hvem
•Introduktionsplan for 
første tid fremsendes

Opstart

• Møde med nyansatte og 
KP –
introduktionsplanen 
gennemgås, 
forventningsafstemning

• Introduktion til formelle 
og uformelle forhold på 
arbejdspladsen

Læring

•Gennem fx 3 mdr. 
lærer den nyansatte via 
erfaring og tilrettelagte 
aktiviteter opgaver og 
arbejdsplads at kende

Afslutning

• Nyansatte, KP og leder 
følger op på læringsmål 
og evaluerer 
introduktionsperioden.

Indhold i introduktion

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



Exempler – CRECEAs planer



Instruktion

Følordning (nyansatte observerer)

Sidemandsoplæring (kollega observerer)

Sparring før

Selvstændig udførelse – og efterfølgende sparring med erfaren kollega (a la supervision)



Typiske spørgsmål fra nyansatte:

• Gør jeg mit arbejde godt nok?

• Hvor meget kan jeg tillade mig at bede om 
hjælp?

• Hvordan passer jeg på mig selv?

• Hvordan håndterer jeg arbejdsmængden?

• Hvordan bliver jeg en del af det kollegiale 
fællesskab?

• Hvor meget kan jeg sætte spørgsmålstegn 
ved?

Gode svar fra introduktionsplanen

Klare forventninger til løsningen af opgaverne: Hvad vil det sige 
at gøre sit arbejde godt på denne arbejdsplads?

Tydelige tilbagemeldinger: Din nye medarbejder har brug for 
respons fra kollegerne og dig for at forstå, om forventningerne til 
løsningen 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 
være overladt for meget til sig selv.

Adgang til information: Hvor kan din nye medarbejder spørge og 
bede om hjælp uden at gå i vejen eller tabe ansigt? Det kan fx 
være via en faglig kontaktperson og regelmæssige 
opfølgningssamtaler.



FRATRÆDELSESSAMTALEN
Et godt og udviklende farvel



Tænk tilbage

Hvem af jeres kolleger har I sagt 
farvel til? 

Hvad kunne I have gjort for at få 
dem til at blive?



Sikre god og relevant feedback til organisationen mhp. at sikre

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

• Arbejdsmiljø

Formål



FRATRÆDELSESSAMTALEN

Forberedelse

Skal medarbejderen tilbydes 
fratrædelsessamtale?

Hvem skal afholde samtalen?

Selve samtalen

Er i udgangspunktet mellem den 
fratrædende og én repræsentant 

fra arbejdsstedet.

Varer max 1 time

Efter samtalen

Hvilke data med relevans for 
arbejdspladsen kom frem i 

samtalen?

Hvordan bør de finde 
anvendelse?

OBS PÅ ”FREMDRIFT” OG 
ANONYMITET



INDHOLD I FRATRÆDELSESSAMTALEN

Jobindhold Relationer / samarbejde

Motivation og udvikling Arbejdsmiljø

Fratrædelsessamtalen



Jobindhold:

• Hvilke opgaver har du løst for os?

• Hvordan stemte jobindholdet overens med de forventninger du havde 
til jobbet?

• Har du lavet ting der ikke var en del af jobbeskrivelsen? Hvis ja, 
hvordan har du haft det med det?

Motivation og udvikling:

• Hvad fik dig til at søge et andet job / sige op?

• Hvordan har du gennem dette job udviklet dig fagligt og personligt?

• Hvad har motiveret dig i jobbet?

• Hvad har været de-motiverende?

• Er der en måde på hvilken man kunne gøre din stilling mere attraktiv?

Eksempler på spørgsmål - fratrædelsessamtalen
Relationer / samarbejde

• Hvordan har samarbejdet været i teamet og afdelingen?

• Hvordan har samarbejdet været mellem afdelinger?

• Hvordan har samarbejdet været med din leder?

• Hvordan har kommunikationen været fra ledelsens side?

Arbejdsmiljøet:

• Hvordan har du oplevet de fysiske arbejdsforhold?

• Hvordan vil du med få stikord beskrive kulturen i 
virksomheden?

• Hvad kunne have fået dig til at blive i stillingen? Hvad skulle 
have været anderledes?

• Ville du anbefale andre at søge din stilling i virksomheden? 
Hvis ja, hvorfor? Hvis nej, hvorfor?

• Andet?

Næste skridt:
Mange tak for dine gode bidrag til at forbedre vores arbejdsplads. Det sætter vi pris på. Jeg vil nu gå videre med …. til ….. . 
Ønsker du at tilbagemeldingen er anonym? 
Tak for din arbejdsindsats her på stedet – og held og lykke fremadrettet.



FRATRÆDELSESSAMTALE


