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Forord

Virksomhederne kan i dag ggre brug af flere forskellige jobtyper, der er rettet mod per-
soner med nedsat arbejdsevne, ledige samt mod indvandrere, efterkommere og mod
unge under 25 &r uden arbejdspladserfaring.

Til disse forskellige jobtyper er knyttet en raekke forhold, som den enkelte virksomhed
med fordel bgr have kendskab til. Det drejer sig om regler og ordninger, samt krav i af-
talerne om at inddrage MED-organisationen i en drgftelse og fastlaeggelse af retningslin-
jer for oprettelse af stillingerne. Disse forskellige forhold beskrives i denne handbog, s&-
ledes, at den enkelte virksomhed far et kvalificeret billede af, hvilke krav og muligheder
der ligger i de enkelte jobtyper.

Hertil er der udarbejdet en vejledning omkring de forhold ved ansaettelse af nye medar-
bejdere, som den enkelte virksomhed kan overveje for at medvirke til, at den nye med-
arbejder far en god start pa arbejdspladsen. Vejledningen skal ses som inspiration til
virksomheden om, hvorledes virksomhedens forberedelse pa opstarten af den nye med-
arbejder, introduktion, overvejelse om brugen af mentor, samt opfglgning og evaluering
kan gribes an pa den enkelte arbejdsplads.

Med denne hdndbog haber HR/Personalecentret, at de forskellige forhold omkring jobty-
perne bliver tydelige og overskuelige, saledes at den enkelte virksomhed far en mulighed
for lettere at vurdere de forskellige aspekter ved jobtyperne, og dermed kunne tage kva-
lificeret vurdering af, om virksomheden skal ggre brug af jobtyperne.

HR/Personalecentret



Regler og ordninger

Herunder beskrives en raekke regler og ordninger knyttet til jobtyperne: aftalebaserede
job, lgntilskudsjob, fleksjob, virksomhedspraktik, og integrations- og opleaeringsstillinger.

Her kan du bl.a. finde oplysninger om den specifikke jobtypes malgrupper, formal med
ordningen, lgn og ansaettelsesvilkar, fastsaettelse af arbejdstiden, samt om tilskud.
Forhold som er vigtige for den enkelte virksomhed for at kunne vurdere de enkelte job-

typer.

Jobtyperne er mere specifikt rettet mod fglgende personer:

Nr. 1 Dagpengeberettigede ledige

Nr. 2 Ledige arbejdsparate kontant- og starthjaelpsmodtagere

Nr. 3 Ledige ikke-arbejdsparate kontant- og starthjaelpsmodtagere

Nr. 4 Revalidender

Nr. 5 Sygedagpengemodtagere

Nr. 6 Personer med varige begraensninger i arbejdsevnen, der far fgrtidspension
(skanejob)

Nr. 7 Personer med varige begraensninger i arbejdsevnen, der ikke far fgrtidspension
(fleksjob)

Nr. 8 Nyuddannede personer med et handicap, der har gennemfgrt en uddannelse af
mindst 18 maneders varighed mv.

Nr. 9 Flygtninge og indvandrere, der er berettiget til introduktionsydelse

Nr. 10 Personer ansat i aftalebaserede job pa szerlige vilkar uden Igntilskud

Nr. 11 Indvandrere og efterkommere med begransede sprogkundskaber uden eller med
en kort uddannelse

Nr. 12 Indvandrere med begraensede sprogkundskaber og med en uddannelse fra
hjemlandet

Nr. 13 Unge under 25 &r uden arbejdspladserfaring
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Oversigt over aktuelt antal medarbejdere ansat i diverse jobs i
Slagelse Kommune den 31. oktober 2010

Oversigten viser antallet af medarbejdere i diverse jobtyper i Slagelse Kommune ansat
den 31. oktober 2010.
Til enkelte af jobtyperne er tilfgjet en fodnote til naarmere forklaring af jobtypen.

Betegnelse Antal medarbejdere Antal medarbejdere
22. september 2009 31. oktober 2010

Revalidering § 60 1 1
Skanejob - i alt 12 12
Skanejob § 75 6 6
Skanejob - puljen 6 6
Fleksjob - i alt 216 220
Fleksjob’ 215 220
Fleksjob - laerer 1
Jobtreening - i alt ® 154 326
Jobtraening, dagpenge., max 150 303
Individuel jobtraening 1
Jobtreening fuldtid 1
Jobtraening - dim. - fuldtid 1 23
Jobtraening - dim. - deltid 1
Servicejob - i alt ° 17 69
Beskaeftigelsesprojekt 1
Integrations- og oplaeringsstillin- 0 0
ger
Aktuelt antal ansatte i diverse 401
jobs —i alt 628

7 Fleksjob indbefatter de ca. 100 medarbejdere, som hgrer under fleksjobpuljen (pulje 8). Et fleks-
job efter pulje 8 tilbydes de borgere, som har vaeret ledige i mere end 1 ' ar, og som det hidtil har
veeret umuligt at matche til “almindeligt” fleksjob.

8 Jobtraening bruges her om Igntilskudsstillingerne. Jobtraening er en mulighed for den ledige at fa
et arbejde i en begraenset periode hos en offentlig arbejdsgiver, hvor det offentlige betaler en del
af lgnnen. Pr. 1. januar 2010 er Slagelse Kommune som fglge af ny lovgivning forpligtet til at stille
304 Igntilskudspladser til rédighed.

° Loven om Servicejob har til formal at fremme beskaeftigelsesmulighederne for langtidsledige over
48 ar, som er medlemmer af en arbejdslgshedskasse, gennem et arligt tilskud i varige stillinger i
den offentlige sektor pa ordinzere Ign- og ansaettelsesvilkar.
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Drgftelse og fastlaeggelse af retningslinjer for oprettelse af stillingerne

I "Rammeaftalen for det sociale kapitel” og i “Aftalen om oplaerings- og integrationsstil-
linger” er det blevet besluttet af arbejdsmarkedets parter, at der decentralt i kommunen
skal ske en drgftelse af oprettelse af stillingerne.

Herunder beskrives, hvorledes der skal ske en medarbejderinddragelse ved drgftelse og
fastlaeggelse af retningslinjer for oprettelse af stillingerne.

Processen skitseres for den decentrale drgftelse af stillingerne i henholdsvis det gverste
MED-udvalg og pa den enkelte arbejdsplads. I denne skitse indgar en raekke konkrete
elementer, der kan danne udgangspunkt for drgftelsen og fastlaeggelsen af retningslinjer.

Hertil beskrives kort bestanddelene af den lokale forhandling/partssamarbejdet inden
oprettelsen af stillingerne.

Medarbejderinddragelse

Det sociale kapitel
Rammeaftalen om det sociale kapitel danner rammerne for medarbejderinddragelse ved
beskeeftigelse af ledige og personer med nedsat arbejdsevne.

Medarbejderinddragelse skal ske ved etablering af lgntilskudsjob (for dagpengeberettige-
de ledige, for personer med varige begraensninger i arbejdsevnen, der far fortidspension
(skanejob), samt for revalidender), virksomhedspraktik og fleksjob.

Medarbejderinddragelse gaelder bade for de overordnede drgftelser i gverste medindfly-
delses- og medbestemmelsesudvalg af den samlede indsats i kommunen, og drgftelser
pa arbejds-pladsniveau af aftaleindgdelse ved oprettelse af stillingerne.

Integrations- og opleeringsstillinger

Aftalen om integrations- og oplaeringsstillinger skal betragtes som en rammeaftale. Be-
slutninger vedrgrende den konkrete udmgntning af aftalen, dvs. de naermere bestemmel-
ser omkring stillingernes oprettelse og indhold, traeffes decentralt.

Ifglge aftalen drgftes oprettelse af integrations- og oplaeringsstillinger i den enkelte
kommunes gverste medindflydelses- og medbestemmelsesudvalg (Hovedudvalget).

Hovedudvalget har derfor i 2010 drgftet opleaerings- og integrationsstillinger, og har ved-
taget “"Personalepolitisk retningslinje for oplaerings- og integrationsstillinger”, som beskri-
ver, hvordan der centralt og decentralt skal arbejdes pa at etablere opleerings- og inte-
grationsstillinger herunder ogsa om de lokale drgftelser omkring oprettelse af stillingerne.



Central MED-drgftelse / Hovedudvalget

Socialt kapitel - Kap.2, § 3 stk. 1-2

Aftale om integrations- og oplaerings-
stillinger - § 4, stk. 1

Der skal arligt ske en generel og overordnet
drgftelse for at:

e Fremme en fzelles forstaelse af og
holdning til beskeeftigelse pa seerlige
vilkar

e Fastlaegge retningslinjer for beskaef-
tigelse af personer med nedsat ar-
bejdsevne og ledige

o Drgfte retningslinjer og konsekven-
ser for personale- og arbejdsvilkar
for de gvrige ansatte

Samt:

Arlig droftelse om opfyldelse af aftalens
formal om forebyggelse, fastholdelse og
integration gennem personalepolitiske til-
tag, og herunder fastlaeggelse af centrale
retningslinjer, f.eks.:

e Antal ledige og personer med nedsat

arbejdsevne, der er ansat/aktiveret
e Fordeling pd omrader
e Indhold af forlgb

I droftelserne om retningslinjer indgar
f.eks. elementer som:

e Antallet af ledige og personer med
nedsat arbejdsevne, der er an-
sat/aktiverede i Igntilskudsjob og
virksomhedspraktik

e Disses fordeling pa omrader

e Det generelle indhold af forlgb, her-
under uddannelseselementer

e Generelle retningslinjer om mer-
beskaeftigelsesforudsaetninger

Drgftelse af oplaerings- og integrations-
stillingerne skal ske med henblik pa at
fastleegge generelle:

e Retningslinjer
e Rammer
e Principper

Fglgende elementer kan danne udgangs-
punkt for drgftelsen:

e I hvilket omfang skal oplaerings- og
integrationsstillinger indga i opfyl-
delsen af malsaetningen for kom-
munens integrationsindsats?

e Hvor i kommunen, vil der mest
hensigtsmaessigt kunne ansaettes
medarbejdere i oplaerings- og inte-
grationsstillinger?

e Skal der oprettes en central pulje til
kompetenceudvikling/statte til ud-
dannelsesaktiviteter for ansatte i
oplaerings- og integrationsstillinger

e Retningslinjer/muligheder for at
handtere, at der ved anszettelse af
personer i oplaerings- og integrati-
onsstillinger tages hgjde for evt.
arbejdsmaessige konsekvenser for
gvrige ansatte pa arbejdspladsen.

e Hvordan skal der rekrutteres til op-
laerings- og integrationsstillinger?
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Lokal droftelse

Socialt kapitel - Kap. 2, § 4

Aftale om integrations- og oplaerings-
stillinger - § 4, stk. 2

Drgftelse af retningslinjer ved beslutning
om, at der lokalt kan ske anseettelse af
medarbejdere med nedsat arbejdsevne
eller ledige.

Hensigten med denne drgftelse er at frem-
me en fzelles forstdelse og holdning til an-
seettelse af medarbejdere pa saerlige vilkar.

Fglgende elementer kan danne udgangs-
punkt for drgftelsen:

e Hvordan udmgntes de overordnede
retningsliner (fra det gverste MED-
udvalg) hos o0s?

e Er der szerlige arbejdsfunktioner,
der med fordel kan varetages af
personer ansat pé’] saerlige vilkar?

e Hvordan sikrer vi, at den ledige pa
Igntilskud udfgrer meningsfuld be-
skaeftigelse?

e Hvordan sikrer vi, at den nye med-
arbejder bliver en del af feellesska-
bet pa arbejdspladsen?

e Hvordan modtager vi den nye med-
arbejder, og hvordan forbereder vi
kollegaerne pd dette?

e Skal den nye medarbejder have en
kontaktperson/mentor?

o Pavirkes arbejdspladsens budget af
anszettelse af den nye medarbejder?

¢ Hvordan evaluerer vi vores indsats?

Drgftelse af retningslinjer for beskaeftigelse
af personer i henhold til aftalen mellem
ledelse og medarbejdere.

Det er hensigtsmaessigt, at drgftelsen fin-
der sted i MED-udvalget p& den enkelte
arbejdsplads.

Hensigten med denne drgftelse er at
fremme en feelles forstaelse og holdning til
ansattelse af medarbejdere i oplaerings-
og integrationsstillinger.

Fglgende elementer kan danne udgangs-
punkt for drgftelsen:

e Skal pagaeldende have en kontakt-
person/mentor, og hvem skal det i
givet fald veere?

e Hvordan sikres i praksis variation
mellem intern og ekstern oplaering?

¢ Retningsliner for modtagelse og in-
troduktion af den nye medarbejder.

e Hvordan sikres det, at udviklings-
planen, der skal udarbejdes, er fyl-
destggrende og Igbende bliver fulgt
op og evalueret?




Lokal forhandling/partssamarbejde

Socialt kapitel

Aftale om integrations- og oplasrings-
stillinger

Aftalebaserede job pa seerlige vilkar:
Oprettelse af job forudsaetter forhandling
og enighed med organisation samt, at pa-
geeldende medarbejder gnsker job pa saer-
lige vilkar.

Aftale om lgn- og ansaettelsesvilkar.

Integrations- og opleeringsstillinger:

Inden der sker en oprettelse af oplaerings-
og integrationsstillinger i kommunen, skal
det aftales mellem kommunen og reprae-
sentanter for den forhandlingsberettigede
organisation, at den konkrete stilling kan
besaettes/oprettes som en oplaerings- og
integrationsstilling.

Fleksjob:
Forhandling med organisation.
Aftale om lgn- og ansaettelsesvilkar.

Anszettelse med Igntilskud:
Dagpengeberettigede: Forhandling med
organisation. Aftale evt. om decentral an-
vendelse af Igndannelse.

Revalidender: Orientering af og forhandling
med organisation. Aftale om Ign- og anseet-
telsesvilkar.

Personer med nedsat arbejdsevne, der
modtager fgrtidspension: Forhandling med
organisation. Aftale om Ign- og anseettel-
sesvilkar.

Virksomhedspraktik:

Drgftelser forud for etablering af virksom-
hedspraktik i mere end 13 uger.

Ingen lokale aftaler.
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Personalepolitisk Retningslinje for oplaerings- og integrationsstil-
linger

Baggrund

Byrddet vedtog den 26. januar 2009 en Integrationspolitik, hvor der bl.a. er et indsats-
omrade “Slagelse som arbejdsgiver”. Indsatsomrddet omfatter mangfoldighedsledelse,
fokus ved rekruttering, samt integrations — og opleaeringsstillinger (beskrevet i bilag til
Integrationspolitikken).

Rammeaftale om oplaerings- og integrationsstillinger indgar endvidere som en af de
rammeaftaler, der skal drgftes i MED organisationen, jf. bilag 7 i MED aftalen.

De personalepolitiske retningslinjer pa8 omradet er desuden udfeerdiget i rammen af Sla-
gelse Kommunes personalepolitik.

Udgangspunkt
Personalepolitiske retningslinjer vedr. oprettelse af oplaerings- og integrationsstillinger
tager udgangspunkt i, at

¢ at medvirke til integration og oplaering af indvandrere og efterkommere med mang-
lende sprogkundskaber og/eller faglige kompetencer, samt af unge under 25 ar uden
arbejdspladserfaring, og som ikke via den ordinaere vejlednings- og uddannelsesind-
sats har kunnet opna beskeeftigelse eller er pdbegyndt en ungdomsuddannelse.

¢ Rammeaftalen for oplaerings- og integrationsstillinger laegger op til oplaerings- og in-
tegrationsstillinger besluttes og drgftes sa teet pa den enkelte arbejdsplads som mu-
ligt at retningslinjer bliver mest naervaerende, hvis de baseres pa lokale drgftelser
blandt de ledere og medarbejdere, der oplever risikoen for mobning og chikane i dag-
ligdagen

e at der er klare rammer og tilgeengelige veerktgjer for drgftelsen og udarbejdelsen af
de lokale retningslinjer

Formal og malgruppe vedr. oplarings- og integrationsstillinger

Aftalens formal er at medvirke til integration og oplaering af indvandrere og efterkomme-
re med manglende sprogkundskaber og/eller faglige kompetencer, samt af unge under
25 &r uden arbejdspladserfaring, og som ikke via den ordinzere vejlednings- og uddan-
nelsesindsats har kunnet opna beskaeftigelse eller er pdbegyndt en ungdomsuddannelse.

Forma&let med oplaeringsforigbene er at medvirke til opkvalificering og arbejdspladserfa-
ring, der kvalificerer til ansaettelse pa ordinsere Ign- og ansaettelsesvilkar.

M3lgruppen er personer, der har sveert ved at finde beskaeftigelse som fglge af manglen-
de sprogkundskaber og/eller manglende faglige kompetencer, inden for fglgende hoved-
malgrupper:

a) indvandrere og efterkommere med begraensede sprogkundskaber uden eller med en
kort uddannelse

b) indvandrere med begraensede sprogkundskaber og med en uddannelse fra hjemlan-
det.

c) unge under 25 &r, herunder unge efterkommere, uden arbejdspladserfaring, som ikke
via den ordinaere vejlednings- og uddannelsesindsats har kunnet opna beskaeftigelse eller
er pabegyndt en ungdomsuddannelse.

Hovedudvalgets opgaver
Hovedudvalget er ansvarligt for at



Drgfte og fastlaegge generelle retningslinjer, rammer og principper for oplaerings-
og integrationsforigbene
Indhentning af evalueringsresultater fra arbejdspladserne.

o Der udarbejdes arligt en rapport pd baggrund af evalueringsresultaterne.
Rapporten kan indeholde et samlet overblik over evalueringsresultaterne
samt eventuelle bud pa fremtidige sendringer i forlgb.

Sektorudvalgenes opgaver
Sektorudvalgene er ansvarlige for at

Arlig dreftelse i sektorudvalg vedr. hvilke stillinger der kan besaettes som integra-
tions- og oplaeringsstillinger
En gang arligt droftes det pa den enkelte arbejdsplads, om der kan ske ansaettel-
se af en medarbejder i en integrations- og oplaeringsstilling. I sa fald skal ar-
bejdspladsen drgfte fglgende:

o Hvor mange integrations- og oplaeringsstillinger kan der oprettes pa den

enkelte arbejdsplads?

o Hvilke stillinger kan besattes med integrations- og oplaeringsstillinger?

o Retningslinjer for etablering af oplaeringsforigb drgftes.
Arbejdspladserne melder tilbage til sektorudvalg om resultatet af deres drgftelser,
som informerer HR/Personalecentret om drgftelserne.

Opgaver for personalemgde med MED-status/lokal-udvalg med MED-
status/koordinationsudvalg
Virksomhedslederen er ansvarlig for at

Samarbejde mellem arbejdsplads og den nye medarbejder

Udarbejdelse af uddannelsesplan:

o en beskrivelse af konkrete mal for oplaeringen og opkvalificeringen

o en beskrivelse af oplaeringsforlgbets arbejdsfunktioner, arbejdsomrade og op-
gaver

en beskrivelse af aktiviteternes varighed, omfang og indhold

en preecis beskrivelse af, hvornar i forlsbet man forventer at malene er opnaet
Ugentlige mgder mellem mentor og mentee

Evaluering af forlgb set fra mentors og mentees synsvinkel

o O O O

Introduktionsforigb for de nye medarbejdere

o Introduktion til Slagelse Kommune

o Introduktion til at veere ansat i en integrations- og oplaeringsstilling (kultur pa
arbejdspladsen, uskrevne regler)

o Introduktion til arbejdet

Faelles indsats og stgtteveaerktgjer
HR/Personalecentret udarbejder fglgende stgttevaerktgjer til virksomheder og sektorud-

valg:

O

Annoncering

Rekruttering til en integrations- og oplaeringsstilling kan ske ved:

Feelles stillingsopslag

I stillingsopslaget er saledes defineret, at stillingen skal bessettes som en integra-
tions- og oplaeringsstilling - afhaengigt af ansggerfeltet vurderes den reelle mulig-
hed for at etablere stillingen med henblik pa oplaering - og integration.
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o Information til mulige ansggere

Der udarbejdes informationsmateriale (dansk, samt pa andre sprog) til mulige an-

sggere til integrations- og oplaringsstillinger.

Materialet kan bestd af:

- Information pa www.slagelse.dk bl.a. med information om, hvad en integrati-
ons- og opleeringsstilling er, hvad stillingen kan tilbyde méalgruppen, links til
flere oplysninger.

- Brochurer med oplysninger om hvad en integrations- og oplaeringsstilling er,
og hvad stillingen kan tilbyde malgruppen.

Der afholdes informationsmgder generelt om integrations- og oplaeringsstillinger.

o Forberedelse til forigb
- Kursus for mentorer udpeget af arbejdspladserne
- Information pa personalemgder, hvor medarbejderne bliver kleedt pa til en ny
medarbejder
- Information pa intranettet om integrations- og oplaeringsstillingerne

o Ansaettelsesforigb
- Information til de udvalgte ansggere til ansaettelsessamtalen om ansaettelses-
forlgb (brug af anseettelsesudvalg, samtalerunder, tilbagemelding m.v.).
- Vigtig information og retningslinjer i forhold til ansasttelsesforigbet og til
80/20-ordningen til den udvalgte.
o Netveerk for bAde mentor og mentee
- Der oprettes netvaerk henholdsvis rettet mod mentorer og mod mentees, sale-
des at de kan bruge hinanden og leere af hinandens erfaringer

Falles medlemskab af Foreningen Nydansker - www.foreningen-
nydansker.dk
Der er mulighed for at indhente rad og lzere af erfaringer gennem et medlemskab af
Foreningen Nydansker, der giver de kommunale virksomheder adgang til:
o Videns- og erfaringsbank
Netvaerk og samarbejdspartnere
Debatarrangementer
Hotline
Radgivning
Nyhedsbrev
Ledelsesveerktgjer og kursusaktiviteter
Jobnetveerk for nydanskere
Jobbgrser
Intern og ekstern profilering

O 0O O O O O o0 O O

Foreningen Nydanskers tilbud kan benyttes af den enkelte virksomhed i drgftelse af
mulighederne ved integrations- og oplaeringsstillingerne, ved selve ansaettelsen af
nye medarbejdere i disse stillinger, samt i det videre forlgb.

Pris: Kontingent for et ars medlemskab er 10.000 kr. ex. moms.

Godkendelse/opsigelse
Denne retningslinje er godkendt af Hovedudvalget den 3. marts 2010.

Retningslinjen kan opsiges af begge parter med 3 maneders varsel.

Ansvarlig HR/Personalecentret
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Introduktion til den nye medarbejder

Denne vejledning er udarbejdet som inspiration til den enkelte arbejdsplads om, hvilke
forhold virksomheden kan overveje i forbindelse med nyanseettelser. Det drejer sig bl.a.
om forberedelse af modtagelse og introduktion, overvejelse om brugen af mentor pa ar-
bejdspladsen, samt om opfglgning og evaluering, som er faktorer, som kan medvirke til,
at den nye medarbejder far en god start pa arbejdspladsen.

Forberedelse af modtagelse og introduktion af den nye medarbejder

Et godt introduktionsforigb

Nar en ny medarbejder bliver ansat, er det vigtigt, at vedkommende bliver introduceret
til arbejdspladsen pa en god made. Formalet med introduktionen af en ny medarbejder
er at fa vedkommende til hurtigst muligt at fgle sig hjemme pa arbejdspladsen, sa ved-
kommende kan varetage jobbet effektivt.

Det er vigtigt at sammensezette et introduktionsprogram, som er tilpasset den nye med-
arbejders behov.

Gode rad:

e Udarbejd en liste over forhold, som den nye medarbejder bgr vide. Evt. i form af
en handbog med relevant information om arbejdspladsen, ordninger, regler og af-
taler, beskrevet pa en overskuelig made. En sadan liste/handbog skal give et godt
indblik i, hvad der kendetegner arbejdspladsen.

Listen/handbogen kan indeholde oplysninger om:
- procedure ved sygemelding
- vejledning i telefonkultur
- ordninger, eks. kaffe/te-ordninger, kantine, gavekasse m.v.
- orientering om eksempelvis tavshedspligt

e Giv den nye medarbejder et eksemplar af listen/h&ndbogen, s& vedkommende
ved, hvad I har planlagt. Udlevering af liste/handbog ma meget gerne ske inden
1. arbejdsdag, saledes at den nye medarbejder kan forberede sig til sin nye ar-
bejdsplads.

e Vaer dben over for spgrgsmal fra den nye medarbejder.

e Giv den nye medarbejder god tid. Streek gerne introduktionen over en laengere
periode, hvis der er mange nye forhold for vedkommende.

En veltilrettelagt introduktion er et signal til den nye medarbejder om, at I kan saette jer
ind i vedkommendes sted, og at I ved, at det er anstrengende at vaere ny. Netop derfor
har I planlagt dette program for at hjeelpe den nye medarbejder godt pa vej.

Den fgrste dag/de fgrste dage
Sgrg for, at s& mange praktiske ting som muligt er pa plads, inden medarbejderen star-
ter op. Alt efter arbejdsopgaver kan det dreje sig om praktiske ting som:
e E-mail, telefon, kalender
Kode til alarmsystem
Nggler
Arbejdstgj
Navneskilte
Skrivebord, stol, pc’er

Den nye medarbejder m3 ikke vaere overladt til sig selv den fgrste dag. Den medarbej-
der, der introducerer, skal sgrge for, at den nye medarbejder fgler sig godt tilpas.
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Start den fgrste dag med faelles morgenmad og praesentationsrunde, og s@rg for at den
naermeste chef er til stede.

Jobbeskrivelse

Ved at udarbejde en beskrivelse af den nye medarbejders jobfunktion er der gensidig
klarhed over opgaver, krav og forventninger bade fra arbejdspladsens side som fra den
nye medarbejders side. Dette skaber tryghed for den nye medarbejder.

Det er vigtigt for den nye medarbejder at blive en del af feellesskabet p& lige fod med de
andre pa arbejdspladsen. Jo mere alle er informeret om, hvem den nye medarbejder er,
og hvordan introduktionen er planlagt, desto mere kan kollegaerne ggre for at byde den
nye medarbejder velkommen. En kontaktperson/mentor vil typisk ogsa sgrge for en soci-
al introduktion af den nye medarbejder pa arbejdspladsen, hvilket vil medvirke til, at
vedkommende falder godt til blandt kollegaerne.

Mentorfunktionen - et saerligt introduktionsbehov

Med henblik p& at styrke introduktionen pa arbejdspladsen eller til uddannelse af en per-
son, kan der ofte ydes stgtte til en mentorfunktion. En mentorfunktion er en medarbejder
i virksomheden/en ekstern konsulent, som varetager en szerlig opgave med at introduce-
re, vejlede eller oplaere personen, der ligger ud over, hvad arbejdsgiveren saedvanligvis
forventes at varetage.

En mentors opgave er desuden:
e At have fokus pa information og dialog
e At vise interesse og tage fat i problemer og misforstaelser med det samme

Mentorfunktionen varetages som udgangspunkt af en medarbejder i virksomheden, men i
en mindre virksomhed kan mentorfunktionen i stedet varetages af en ekstern konsulent.
Det er en betingelse for at yde stgtte til en mentorfunktion, at denne er afggrende for, at
personen kan deltage i tilbuddet.

Statte til arbejdsgiveren bevilges til deekning af Ignomkostninger for virksomheden ved
frikgb af den medarbejder, der varetager mentorfunktionen eller honorar til den eksterne
konsulent.

For at forbedre medarbejderens mulighed for at varetage mentorfunktionen kan der be-
vilges tilskud til kgb af uddannelse for medarbejderen.

Mentorfunktionen er en mulighed for arbejdspladsen for at fa en indtaegt i forbindelse
med flere af jobtyperne under det sociale kapitel.

Opfglgning og evaluering

Formalet med opfglgningen er, at bdde arbejdspladsen og den nye medarbejder far mu-

lighed for at fa en tilbagemelding pa, hvordan det gar. Chefen sgrger for at den nyansat-
te far feedback p& praestationerne og spgrger ind til den nye medarbejders velbefinden-

de.

Opfglgningen kan eksempelvis foregd efter 2-3 maneder, og indeholde emner som:
e Er jobbeskrivelsen udformet korrekt i forhold til den nye medarbejders oplevelse?
e Er der givet den rette information pa det rette tidspunkt for at kunne udfgre ar-
bejdsopgaverne - forslag til forbedringer?
e Er der omrader, hvor introduktionen ikke er forlgbet som gnsket?
e Forslag til forbedringer til introduktionsprogrammet?

Opfglgningen og efterfglgende evaluering giver arbejdspladsen mulighed for at sendre pa
forhold i forhold til den nye medarbejder, som ikke fungerer, og pa denne made medvir-
ke til, at resten af ansaettelsesforholdet kommer til at fungere godt bade for den nye
medarbejder som for arbejdspladsen.



31



Slagelse Kommune
HR/Personalecentret
Vemmelgsevej 40
4261 Dalmose

www.slagelse.dk

08.12.2010

Redaktion: HR/Personalecentret
Design: HR/Personalecentret
Tryk: Medieshoppen, VASAC Slagelse




