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Indledning

En god modtagelse sger motivationen og engagementeti arbejdet og har betydning i
forhold til fastholdelse. Modtagelse begynder allerede ndr medarbejderen takker ja til
stillingen og fortseetter i op til et ar efter ansaettelsesstart.

Her kan du fa inspiration og hjeelp til planleegningen af modtagelse af en ny medarbejder.
Find alle skabelonerne og laes mere pa: www.buf.kkintra.kk.dk/modtagelse

Lees ogsd: Modtagelse af ny medarbejder i BUF - skabeloner.
God forngijelse!
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otiverede for at starte. Modtagelsen skal
e ved at f& medarbejderen til at fele sig
du kleeder medarbejderen pa til de




Kontakt til den nye medarbejder

Efter den nye medarbejder har takketja til stillingen og i tiden op til, at den nyansatte skal
sige det nuveerende job op og foplade de trygge rammer, kan vedkommende komme i tvivi
og springe fra i sidste gjeblik. Kontakten i perioden for farste arbejdsdag er derfor vigtig at

have fokus pa.
Velkomsthilsen

Det er vigtigt at gerefvel-
komsten personliggog sa
vidt muligt skabgn relation
til den nye me@arbejder - og
ikke mindst at give et per-
sonligt indblik i den kom-
mende arbejdsplads. Det
skal veere med til at fastholde
motivationen.

Overvej, hvad der er relevant
atinformere om inden ferste
arbejdsdag, som vil klede
medarbejderen bedst mulig
pa til arbejdet bade i forhold
til praktiske og faglige infor-

Rundvisning

Det er en god ide at invite-
re den nye kollega forbi til
en rundvisning og en kort
snak om praktiske og faglige
informationer inden farste
dag. Formélet er, at den nye
medarbejder fgler sig godt
kleedt pé til at indgé i arbej-
det med bgrnene eller ele-
verne fra fgrste dag.

Introplan

En introplan over den farste
tid kan veere med til at skabe
tryghed og overblik over for-

Det sikrer ogsé, at medar-
bejderen far introduktion til
alle de vigtige procedurer
og arbejdsgange. Udover
det faglige sé teenk ogsé det
sociale ind i planen sdsom
pausekultur, sommerfesten
eller fx hvis nogle spiller fod-
bold sammen efter arbejde,
s& medarbejderen hurtigt
kan komme ind i den dagli-
ge gaenge og fele sigsom en
del af arbejdspladsen.

F& inspiration til mails og
introplan i ‘Modtagelse af
ny medarbejder i BUF - ska-
beloner”.

mationer. ;
ventninger.

Opgaver inden medarbejderens start

Inddrag TRIO og de andre medarbejdere i modtagelsen af den nye kollega ved at fordele
opgaverne. Det er en feelles opgave at inkludere en ny kollega i arbejdsfaellesskabet.

Det er ogsa vigtigt, at der er styr pa de praktiske ting. Det sender et signal om, at | er klar og
har gleedet jer til den nye kollegas start. Samtidig bidrager det til, at medarbejderen hur-
tigt kan komme i gang med at passe sit nye arbejde.

Information til medarbejderne

Nar en ny medarbejder ansaettes, er detvig-
tigt at informere alle de nuveerende medar-
bejdere om, at de far en ny kollega. Overvej
om der er en medarbejdergruppe, der skal
have flere informationer om den nye med-
arbejder end andre.

Vaelg en sparringsmakker

Som led i den gode modtagelse er det en
god ide at veelge en medarbejder til at veere
sparringsmakker. Det skal veere en medar-
bejder, der kender arbejdspladsen godt og
har tid og mod péa opgaven.

Sparringsmakkeren kan bl.a. have til opga-
ve at forteelle den nye kollega om, hvordan |
arbejder og er sociale sammen, introducere

arbejdsformer og procedurer samt hjeelpe
vedkommende i gang med arbejdet. Spar-
ringsmakkeren skal ikke vaere en erstatning
for ledelsen og skal heller ikke sta til ansvar
for kollegaens preaestation.

Klargering af arbejdsredskaber

Inden den nye medarbejder starter, skal du
bestille og klarggre de arbejdsredskaber,
som medarbejderen skal bruge, det kunne
eksempelvis veere:

e Oprettelse og adgang til systemer og
programmer.

e Nggler og adgangskoder.
e Garderobe og skabsplads.
e Arbejdsplads, stol og pc.



DE FORSTE 6 UGER

| de forste uger er det vigtigt, at | afseetter tid til at veere naervaerende og er tydelige i forhold
til, hvad der forventes af den nye medarbejder. P4 den made kleeder | den nye kollega pé i
forhold til de faglige krav samt de uformelle og sociale forventninger. Forméalet er, at med-
arbejderen i lgbet af kort tid bliver en del af det daglige arbejde.




Medarbejderens forste dag

Forventninger

Seet ord pé og veer tydelige omkring hvilke
forventninger der er til adfeerden. Eksem-
pelvis hvis det forventes, at den nye med-
arbejder praesenterer sig selv overfor foreel-
drene. Som ny kan det veere rigtig sveert at
regne ud, hvad der vaegtes hgijt.

Foto

Det er en god ide at laegge et foto pa fx
KbhBarn eller heenge et foto op af den nye
medarbejder pa en “fotoveeg” eller lignen-
de. Gerne med en kort tekst. Det er relevant
for bade kollegaer og foreeldre at fa sat an-
sigt pa den nye medarbejder. En fotoveeg
er ogsa en god méade for den nye at danne
sig et overblik over sine kollegaer.

Statussamtale mellem sparrings-
makker og ny kollega

Sparringsmakkeren og den nye kollega kan
laere meget ved at seette sig sammen og tale
om, hvordan starten for den nyansatte har
veeret, og hvordan de gensidigt har oplevet
det. Det kan skabe tryghed hos den nyansat-
te at have en neer kollega at dele sine erfarin-
ger med og s@ge rad hos.

Det kan veere en god ide, at sparringsmakke-
ren inden samtalen har forberedt konkrete
eksempler pa, hvor han eller hun synes, at
den nye lykkes med arbejdsopgaverne, og
hvor den nye skal gere noget andet - eksem-
pelvis have hjeelp eller &endre praksis.

Statussamtale mellem den nyansat-
te og lederen

Dette er en dialog, hvor begge evaluerer og
drefter, hvordan den ferste tid er gdet. Ofte
higer medarbejderen efter at hgre, hvordan

han eller hun har klaret sig, sé det er vigtigt,
at lederen ogsé seetter ord péa det.

| begge samtaler er Igsningen af arbejdsop-
gaver ogsa et vigtigt emne og ikke mindst,
hvordan den nye medarbejder lgser op-
gaverne. Konkrete eksempler pé, hvordan
den nye har lgst og skal Igse opgaverne, kan
hjeelpe den nye pa vej.

Lederen har inden samtalen forberedt kon-
krete eksempler pd, hvor han eller hun sy-
nes, at den nye lykkes med arbejdsopgaver-
ne, og hvor den nye skal gere noget andet
- eksempelvis have hjeelp eller &endre prak-
sis.

Tip til lederen

e Genleaes jobprofilen som blev lavet
under rekrutteringen.

e Genbesgg de faglige krav og kompe-
tencer der blev opstillet.

e Send evt. jobprofilen eller stillingsop-
slaget til den nyansatte for et statusmeade,
sad vedkommende kan se, hvad der oprin-
deligt blev forventet.

Se veerktgjer og inspiration til statussamta-
ler i ‘'Modtagelse af ny medarbejder i BUF -
skabeloner”.



DET FORSTE AR

Det tager typisk lidt over et halvt ar, far medarbejderen kan mestre arbejdet fuldt ud. Jo
sterre indsats man ger for at integrere medarbejderen pé arbejdspladsen, desto hurtigere
kan medarbejderen mestre sit arbejde. Desuden har et godt og leengerevarende fokus pa
modtagelse betydning for medarbejderens trivsel, og hvor leenge medarbejderen bliver i
jobbet. Det anbefales derfor, at man arbejder med modtagelse i hele det fgrste ar.




Sparring og feedback pa opgavelesningen

Hvis en nyuddannet paedagog ikke har nokviden om 0-6 &rs omradet, eller en leerer mang-
ler kompetencer til at undervise i matematik, er det vigtig viden at f4 sd hurtigt som muligt.
Det er her en god ide at leegge en plan for, hvordan han eller hun far oparbejdet den viden,
og hvordan du, som leder opnér viden om den nye medarbejders kompetencer.

Der er forskellige muligheder for at kompetenceudvikle péd arbejdspladsen eksempelvis:
e Systematisk feedback péa et bestemt felt hvor man gnsker at udvikle sig.

e Skyggesparring, aktionsleering eller co-teaching hvor man planlaegger at f& konkret
feedback pa et mél af en kollega eller leder.

e Mentorforlgb hvor nye og erfarne medarbejdere hjeelper hinanden med at opné be-
stemte kompetencer og mél gennem teet samarbejde.

e Oplering i nye veerktgjer og systemer fx via sidemandsopleering fra kollegaer, der
allerede har erfaring med anvendelse.

Introduktion til organisationen

Det anbefales, at nye medarbejdere bade introduceres for organiseringen pa skolen eller
i institutionen og klyngen og for hele organisationen. Formalet er at skabe overblik og for-
stdelse for den store organisation, som skolen eller institutionen er en del af, og de mange
muligheder som Kebenhavns Kommune kan tilbyde.

Introduktionen kan med fordel gives forholdsvis sent i modtagelsesforlgbet, da der er
mange nye informationer, ndr man starter i nyt job. Det er derfor en vurdering, hvornar
introduktion til organisationen er relevant. Man kan med fordel samle flere nye til introduk-
[ is det er muligt.

modtagelse

benhavn ansaettes og modtages rigtig mange nye med-
igt, at man hele tiden leerer og bliver bedre til at mod-
sit modtagelsesforlgb. Overvej hvem der bedst Iz-
vis veere TRIO, LokalMED, sparringsmakkeren eller
bedst geres ved en samtale eller fx et spgrge-

odtagelsen i’‘Modtagelse af ny medarbejder
iekliste over de opgaver, vi anbefaler bliver
ren ny medarbejder.



Find alle skabelonerne og lees mere pa: www.buf.kkintra.kk.dk/modtagelse

Lees ogsa: Modtagelse af ny medarbejder i BUF - skabeloner



