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Den nye medarbe)jder
er en vigtig ressource

Nar en ny medarbejder skal starte pa sit nye job, er
han eller hun optaendt af engagement og interesse
for, hvad det nye job bringer af muligheder og ud-
fordringer. Den nyansatte kommer med ny energi,
og har lyst til at give sig i kast med det nye job og
bringer samtidig ny viden og erfaring med sig ind i
jobbet, som kolleger og arbejdspladsen kan drage
nytte af.

Denne vejledning giver inspiration til, hvordan |
tilrettelegger modtagelsen af nye medarbejdere
pa en made, sa de bedst muligt bliver integreret
bade fagligt og socialt pa arbejdspladsen. Den er
primart skrevet til lederen, arbejdsmiljggruppen
og andre pa arbejdspladsen, der spilleren rolle i
forhold til at skabe et godt arbejdsmiljg og en god
modtagelse af den nyansatte.

Arbejdsmiljg er en central brik

i den gode modtagelse

Arbejdsmiljggruppen er en vigtig aktgr i den gode
modtagelse, fordi modtagelsen har en stor betyd-
ning 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 vare nogle szrlige risici
ved arbejdet, som det er ngdvendigt at fa instrue-
ret den nyansatte i at handtere.

Modtagelsen af den nyansatte skal vaere koor-
dineret og hange sammen - uanset hvem der
spiller hvilken rolle undervejs. Formelt er ansvaret
ledelsens, men det er en fzlles opgave for alle pa
arbejdspladsen at medvirke til, at den nye kollega
kommer godt fra start.

Nyansatte er forskellige
Nogle nye medarbejdere er helt nyuddannede, an-

Indhold

Den nye medarbejder er en vigtig ressource..... Side 2

Kan | blive bedre til at modtage
nye medarbejdere? ........cooccvviiiiiiiiii e Side 4

Jeres nye kollega skal

integreres fagligt og socialt .........ccccooeviiiinns Side 6
Nyuddannede har szrlige behov.........cccvee. Side 8
Praktiske og organisatoriske behov............... Side 10
Sat modtagelsen i system........ccccoeviviiennnn. Side 12

Hvem skal vaere kontaktperson
eller mentor? ... Side 14

Pejlemaerker for den gode modtagekultur......Side 16

Serlige risikofaktorer i arbejdsmiljget .......... Side 18
Hvem ggr hvad i den gode modtagelse?......... Side 19
Tidslinje for den gode modtagelse................. Side 20

Tjekliste til inspiration: God modtagelse....... Side 22

Mere om den gode modtagelse ..........ccc.c.e... Side 23

dre kommer fra jobs pa en arbejdsplads, der ligner Med venlig hilsen

jeres, eller fra en helt anden branche, hvor kulturen BrancheFzllesskabet for Arbejdsmilja for
er anderledes end hos jer. | alle tilfzelde er det en Velfzrd og Offentlig administration

god idé, at | stiller skarpt pa, hvordan den nyansat-

te mgder jer, og hvordan | mgder den nyansatte.

Tilpas jeres modtagelse til den enkelte, og vaer

tydelig om, hvilke vaerdier | praktiserer hos jer. Sa

er | godt i gang med at sikre en god modtagelse.
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Kan | blive bedre til
at modtage nye medarbejdere?

De fleste arbejdspladser bruger god tid og meget
energi pa at rekruttere de rigtige medarbejdere.
Men det er ikke altid, at der bliver lagt lige sa
meget energi i at fa de nye kolleger til at passe
ind pa arbejdspladsen fagligt og socialt. Hvis det
er tilfaldet hos jer, er der rigtig mange gevinster
at hente ved at forbedre modtagelsen.

Markante gevinster

Der kan vaere mange gevinster at hente med en
relativ beskeden indsats.

En god introduktion af nye medarbejdere kan
have en positiv indvirkning pa flere forhold:

*  Bedre trivsel for den nyansatte

»  Stgrre kvalitet i opgavelgsningen

*  Bedre fastholdelse af medarbejdere

*  Farre arbejdsskader

*  Farre sygedage

» De nye bliver hurtigere produktive og kan
aflaste deres kolleger

»  Steerkere fallesskab pa arbejdspladsen

Forskning og sund fornuft
Potentialerne ved en god modtagelse af nye
medarbejdere er sund fornuft. En nyere, norsk
forskningsrapport underbygger det"

God introduktion fastholder. Ansatte, som far et
velstruktureret introduktionsprogram, har 70%
starre sandsynlighed for fortsat at vaere pa ar-
bejdspladsen efter tre ar. Nyansatte er den grup-
pe, som sidder Igsest pa enhver arbejdsplads, og
star derfor for den starste udskiftning i persona-
legruppen. Stor udskiftning i medarbejdergrup-
pen har bade darlig indvirkning pa arbejdsmiljget
og pa gkonomien.

Arbejdsmiljg og produktivitet. Den vigtigste
bestemmende faktor for, hvor produktiv den
nyansatte bliver, er om arbejdssituationen og
arbejdsmiljget opleves som positivt eller negativt
i starten.

Forste maneder er afggrende. De forste tre ma-
neder i ansattelsen er afggrende for, om den ny-
ansatte finder sig tilrette i organisationen. Det er
nemlig i de farste tre maneder, at den nyansattes
tilhgrsforhold til arbejdspladsen formes. Det er
isar vigtigt, hvordan den nyansatte oplever at fa
stotte fra lederen, men ogsa kollegerne spiller en
vigtig rolle. Szrligt skal man vaere opmaarksom
pa at fa indfriet de forventninger, som er skabt i
rekrutteringsprocessen - altsa i stillingsannon-
cer og samtaler. Hvis det ikke sker i de farste tre
maneder kan det bevirke, at medarbejderen aldrig
knytter sig til arbejdspladsen.

"Jon Rogstad og Erika Braanen Sterri. Fafo-rapport 2015:44
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DEN CODE MODTAGELSE

Oplaring og instruktion
er lovpligtig

Arbejdspladsen har i henhold til Arbejdsmiljgloven pligt til
at sikre, at arbejdet er sikkert og sundt.

| Arbejdstilsynets vejledning om oplaering og tilsyn med
arbejdet hedder det bl.a.:

Arbejdsgiveren skal sgrge for, at den ansatte fdr en
tilstreekkelig og hensigtsmeaessig oplaering og instruktion i
at udfore arbejdet pd en farefri mdde. Arbejdsgiveren skal
herudover sarge for at fore effektivt tilsyn med, at den
ansatte rent faktisk udfarer arbejdet sikkerheds- og sund-
hedsmeessigt forsvarligt og falger instruktionerne. (....)

I virksomheder med arbejdsmiljgorganisation er det en af
arbejdsmiljporganisationens opgaver at opstille principper
for oplzering og instruktion af de ansatte. Principperne
skal veere tilpasset arbejdsforholdene i virksomheden og
de ansattes behov.




Jeres nye kollega skal
integreres fagligt og socialt

FAGLIG INTEGRATION
Styr pa arbejdsindhold, faglige
standarder og metoder
- opbygning af faglig identitet.

Den nyansatte skal i Igbet af kort tid tilegne sig
bade de faglige krav og standarder pa arbejds-
pladsen og de uformelle og sociale krav, som er
en forudsaetning for at blive en del af holdet.

Faglig integration

Den faglige integration betyder, at den nye kolle-
ga tilegner sig kompetencerne til at leve op til de
formelle, faglige krav og standarder, som gzlder
pa arbejdspladsen. Det handler om at fa styr pa
indholdet i arbejdsopgaverne, arbejdsgangene,
ansvar og kompetencer samt ikke mindst at fa
kendskab til den szrlige malgruppe, man skal
servicere eller arbejde med: borgere, patienter,
barn, kunder, kollegaer i andre afdelinger mv.

| forhold til det psykiske arbejdsmiljg handler det
iseer om at skabe mest mulig mening og forud-
sigelighed i arbejdet pa et tidspunkt, hvor meget
endnu ikke har fundet sine faste konturer for
den nyansatte. Det handler ogsa om at finde et
passende niveau for de krav, der stilles i starten
af ansattelsen. Og selv om tydelige tilbagemel-
dinger ikke altid opleves som en belgnning eller
ros, vil det i l=ngden gge den nyansattes evne til
at praestere pa egen hand, og derved gge menin-
gen i arbejdet.

SOCIAL INTEGRATION
Opleve tryghed, tillid, anerkendelse
- fgle sig som en del af gruppen.

Fire centrale faktorer
Der er iszer fire faktorer, som kan fremme en god
integration:

»  Klare forventninger til Igsningen af opgaver-
ne: Hvad vil det sige at ggre sit arbejde godt
hér hos o0s?

» Tydelige tilbagemeldinger: Den nyansat-
te har brug for respons fra kollegerne og
ledelsen for at forsta, om forventningerne til
lgsningen af opgaverne og det faglige samar-
bejde er opfyldt.

» Et passende ansvar: Den nyansatte har brug
for ansvar og autonomi, men for meget
ansvar for tidligt kan opleves som at vare
overladt til sig selv, sarligt hvis man er nyud-
dannet.

e Adgang til information: Hvor kan den nyan-
satte spogrge og bede om hjzlp uden at ga i
vejen eller tabe ansigt. Det kan fx vare via
en faglig kontaktperson og regelmaessige
opfelgningssamtaler.

Social integration

Den sociale integration handler om fa den nyan-
satte til at fole sig accepteret og anerkendt som en
del af arbejdspladsens fzllesskab og sikre et godt
psykisk arbejdsmiljg fra starten. Det sker fx ved
frokosten, hvor den nyansatte far sat ansigt pa de
nye kolleger og far lejlighed til at opleve omgangs-
formen og arbejdspladsens kultur.

At blive hilst pa om morgenen og blive spurgt til,
hvordan det gar, opleves af mange nyansatte som
vigtige tegn pa at blive accepteret og anerkendt. En
god relation til lederen har ogsa stor betydning for
den nyansattes identifikation med arbejdspladsen.
Oplevelsen af, at der ikke ggres forskel mellem de
nye og de etablerede kolleger er helt central.
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Hvornar er nok nok?

Mange nyansatte har svaert ved at vurdere, hvornar
deres arbejde er udfert 'godt nok’. De har brug for at
afstemme deres forventninger og ambitioner med
arbejdspladsens virkelighed. Det kraever konkret og
lebende feedback fra lederen og kolleger. Samtidig
kan den nyansatte vare bange for at forstyrre kolle-
gerne for meget med spgrgsmal og i det hele taget
veere til besvaer.

)

»Lederen skal vaere meget tydelig i sine forvent-
ninger til den nye medarbejder. Ingen er jo tanke-
lesere og vores erfaringer viser, at der ofte er
forskel pa, hvad lederne forventer og hvad de nye
tror, at lederne forventer.«

\ Personalekonsulent ved en domstolJ
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Nyvuddannede :
har seerlige behov

Integration gar begge veje
Husk at den faglige og sociale introduktion gar
begge veje. Den nye kollega bringer viden, erfa-
ring og nye idéer med sig, som arbejdspladsen
kan Izre af. Overvej, hvordan | kan vaere abne for
Nyansatte i deres farste job er en gruppe, som de nye input og sammensat modtagelsen pa en
kraever srlig opmarksomhed, fordi skiftet fra made, sa | bedst muligt udnytter dem.
studier til arbejdsliv kraever ekstra omstilling og
tilpasning. Var blandt andet opmarksom pa
folgende:

Kulturforskellen fra uddannelse til arbejdsliv.
Det er en overraskelse for nogle nyuddannede i
fgrste job at erfare, hvor mange andre ting end
faglighed, der har betydning. Der handler blandt
andet om beslutningsgange, ledelse, sociale rela-
tioner, uformelle relationer og anciennitet.

Mening motiverer. Pas pa med at give den
nyuddannede alle de rutinepraegede driftsopga-
ver. Overvej, om | sammen kan finde en opgave
fra start, der giver ekstra mening og kan ggre de
mere kedelige opgaver lidt mere overskuelige.

Faglig udvikling og fordybelse. Et savn for mange
nyuddannede i job kan vaere fravaeret af den
faglige fordybelse, som har praget studietiden.
Vaer opmaerksom pa, at det kan veere et savn, og
overvej, hvad jeres mulighed er for at efterkom-
me dette - fx i form af efteruddannelse og faglig
udvikling.

Arbejdsmangde. Mange bliver overvaldede over
arbejdsmangden.

DEN GODE MODTAGELSE
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Praktiske

og organisatoriske behov

PRAKTISKE BEHOV
Alt fra nggler og IT til kaffeordningen
- oplevelse af at kunne bega
sig i hverdagen.

En vigtig forudsaetning for den gode integration
er, at to centrale behov bliver opfyldt:

Praktiske behov

Det praktiske er nemt at overse, men er samtidig
afggrende at have pa plads fra starten. Det er

et vigtigt signal at sende til den nyansatte, at
ngglen og computeren er pa plads, at e-mailen,
brugernavn og password er oprettet, ogat IT i
gvrigt karer fra starten. Med andre ord at den nye
medarbejder fgler sig bade ventet og velkommen.
Husk ogsa at fortzelle, hvem den nyansatte kan
ga til, hvis der opstar bgvl med det praktiske. Og
vis medarbejderen til rette, presenter kollegaer-
ne og tag dem med til frokost.

Det er ogsa vigtigt at fa en introduktion til
intranet og systemer, som skal bruges i arbejdet
(programmer, databaser, ekspertsystemer). Nogle
arbejdspladser samler disse informationer i pjecer
eller i temaer pa intranettet.

Ah, er det i dag du kommer?

ORGANISATORISKE BEHOV
Styr pa beslutningsgange, viden om
samarbejdsfora og medarbejderreprasen-
tanter - identifikation med arbejdspladsen.

Organisatoriske behov

De organisatoriske behov handler om, at den
nyansatte skal vide, hvordan | organisatorisk
griber tingene an hos jer: Hvordan ser jeres ars-
hjul ud? Hvilke mgder holder I, og hvem deltager
i dem? Hvordan kan man ggre sin indflydelse
geldende gennem arbejdsmiljgorganisationen,
MED-systemet eller samarbejdssystemet? Det
handler ogsa om at introducere til ngglepersoner
i organisationen - ledere, tillids- og arbejdsmiljg-
repraesentanter - og skabe indblik i, hvornar den
nyansatte kan ga til dem. Pa den made under-
statter | det gode psykiske arbejdsmiljg ved at
skabe forudsigelighed i arbejdet og klarhed over
mulighederne for at fa indflydelse.

DEN GODE MODTAGELSE
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Modtagelse pa tvaers

Det er en god idé at taenke pa tvaers af den enkel-
te arbejdsplads bade for at spare ressourcer og for
at fa udvekslet viden, erfaringer og inspiration.

Er jeres arbejdsplads eksempelvis et hospital,

en kommune eller en anden stor arbejdsplads,
kan det vaere en god idé at alle nyansatte bliver
inviteret til at netvaerke og hilse pa nggleperson-
er. Hvis det ikke allerede finder sted, kan jeres
afdeling tage initiativ til det.

Ideer til initiativer pa tvaers:

e Netveerk for nyansatte

*  Falles introduktion af nyansatte

*  Falles velkomstbrev med program for intro-
duktionen

»  Koordinering af informationer fx fra persona-
leafdeling/HR og den enkelte arbejdsplads

* Netveerk for de nyansattes kontaktpersoner
og mentorer

»]eg har lige vaeret pa weekendvagt med to nyan-
satte, der endnu ikke havde faet deres navne-
og noglekort. Sa de matte sparge mig, hver
gang de skulle ind og ud af en last dor eller have
adgang til it-systemerne. Det var dybt frustre-
rende for dem og en rigtig darlig start.«

Tillidsrepraesentant pd et hospital

A,

4 )

Husk alle faggrupper

Hvis jeres arbejdsplads har en kernefaggruppe, kan
nyansatte fra andre faggrupper opleve szrlige barri-
erer for at blive en del af det sociale fallesskab. Det
kraever derfor szerlig opmaerksomhed fra kolleger og
ledelse. Nogle faggrupper kan vare isolerede rent
fysisk eller organisatorisk - hvis de eksempelvis har
lokaler pa en anden adresse eller arbejder pa skave
tidspunkter. Her skal | vaere szrlig opmaerksom

pa, hvordan | far koblet de nyansatte til resten af
arbejdspladsen.

Endelig er det ogsa vigtigt at taenke integration pa
tvaers af faggrupperne pa arbejdspladser, hvor flere
forskellige faggrupper skal arbejde sammen om at
lgse opgaverne.

/
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St modtagelsen

| system

Systematik er nggleordet i en god modtagekultur.

Det er en god idé med en klar plan for, hvordan

| modtager de nye kolleger, og hvem der har de
forskellige roller i modtagelsen. Ledelsen har det
overordnede ansvar, men arbejdsmiljggruppen
kan vaere med til at skabe de gode rammer.

Introduktionen fungerer bedst, hvis den er sat i
system. Derfor er det en fordel at have en ska-
belon, som | har diskuteret pa arbejdspladsen og
som afspejler jeres gnsker og behov.

Nar det bliver aktuelt, kan | med fordel udde-
legere opgaver og roller med udgangspunkt i

en tjekliste, som den pa side 22. | kan tilpasse
skabelonen og variere den ud fra den konkrete
situation og behovet hos den nye medarbejder.
Der kan fx vaere forskel pa indholdet i introdukti-
onen, alt efter om det er en nyuddannet eller en
erfaren, ny kollega. Det kan ogsa vare en fordel
at inddrage den nye kollega i detaljerne, sa intro-
duktionsprogrammet afspejler vedkommendes
egne spgrgsmal og behov.

En kontaktperson - og maske en mentor
| kan overveje at udpege en kontaktperson, som
er ansvarlig for hele introduktionsforlgbet. Det
kan eventuelt suppleres med sidemandsoplze-
ring, falordninger eller en mentor, fx ved ansat-
telse af helt nyuddannede, eller hvis jobbet er
serligt udfordrende.

Kontaktpersonen har ansvaret for den formelle
introduktion: Opgaven kan vzere at tilrettelaegge
introduktionsprogrammet i samarbejde med le-
deren, sgrge for de praktiske detaljer og formidle
konkret viden, metoder og faglige standarder i
den fgrste tid i ansaettelsen. Kontaktpersonen
er den, som den nyansatte henvender sig til med
konkrete praktiske og faglige spgrgsmal.

Mentoren er den reflekterende dialogpartner, der
fokuserer pa kompetenceudvikling, handtering
af dilemmaer, vardier, normer og de bredere
spgrgsmal, som typisk opstar for den nye med-

arbejder hen ad vejen. Mentoren er den medar-
bejder, hos hvem den nye kollega kan fa sparring
og rad om sin faglige udvikling, sin egen rolle og
arbejdspladsens kultur. Vaer opmaerksom pa, at
en mentorordning kraver ressourcer og tid, og at
opgaven skal prioriteres, hvis ordningen skal blive
en succes.

Kontaktpersonen og mentoren kan godt vaere
den samme person, men vedkommende skal
vare opmarksom pa rolleskiftet mellem at vaere
den praktisk orienterede vejleder og at vare den
reflekterende dialogpartner.

DEN GODE MODTAGELSE
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Hvad fungerer bedst hos jer?

Der er fire typiske metoder til at introducere nye
medarbejdere til arbejdsopgaverne.

Instruktion: Den nyansatte bliver instrueret af
sin erfarne kollega

Falordning: Den nyansatte observerer, hvordan
den erfarne kollega udfgrer opgaven
Sidemandsoplzering: Den nyansatte udfgrer selv
opgaven, mens den erfarne kollega observerer
og giver feedback

Sparring: Den nyansatte udfgrer opgaven sely,
og sparrer med sin erfarne kollega bagefter

/
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Hvem skal veere kontakt-

person eller mentor?

Det er lederens ansvar at udvalge kontaktperson
og mentor, men det kan vzere en fordel at inddra-
ge arbejdsmiljggruppen i draftelsen af kriterierne
for udvaelgelsen. Skal det vare efter tid, lyst
eller egnethed? Er det en kan- eller skal-opgave?
Det er ogsa vigtigt at fa mentorordningen ind i
vagtplaner og mgdekalendere, sa det rent prak-
tisk kan lade sig ggre at fa sparring, uden at den
nyansatte selv skal bede om det.

Kontaktpersonen er typisk placeret fysisk tet pa
den nyansatte, fx i samme team. Det giver mulig-
hed for let og effektiv kontakt.

Mentoren er typisk en erfaren kollega med sans
for at skabe et rum for refleksion og at koble teori
og praksis. Mentoren behgver ikke vaere fysisk
teet pa den nyansatte. Der er en god idé at fa
beskrevet mentorrollen tydeligt for alle parter,

fx at der ikke er tale om instruktion, men om en
ligevaerdig relation med fokus pa refleksion og
dilemmaer.

Fzelles diskussion

af introduktionsforlgbet

| bliver bedre rustet til at modtage nye kolleger,
hvis | diskuterer mal og indhold af introduktions-
forlgbet i fllesskab, fx pa et personalemgde:

» Hvad forstar vi ved en god modtagelse?

» Hvad har den nye kollega isar brug for?

* Hvad er det vigtige at fa sagt til nyansatte
om arbejdsmiljget her hos os?

»  Huvilke faktorer i vores arbejdsmiljg skal den
nyansatte vaere sarligt forberedt pa?

» Hvad forventer vi af den nye kollega? Hvad
kan vedkommende forvente af o0s?

» Hvordan kan kollegerne stgtte kontakt-
personen, mentoren og den nyansatte?

» Hvad er den rigtige balance mellem den
faglige og den sociale introduktion?

* Hvad er lringsmalet for introduktions-
forlgbet?

* Hvordan kan vi pa en god made introducere
den nye kollega til arbejdspladsens kultur og
uformelle vaerdier?

Introduktionen blev vendt pa hovedet

Pa en sygehusafdeling havde de haft et stort frafald af isar nyuddannede. Derfor besluttede de

sig for at @ndre pa introduktionsforlgbet. Hidtil havde de nye veeret med som fgl i en maned, hvor
de kun observerede. Derefter blev de kastet ud i vagterne og forventedes at kunne arbejde pa egen
hand. Det vendte man om pa3, sa det nu er den nye, der udfgrer opgaverne fra begyndelsen med den
erfarne som hjzlper og bagstopper. Pa den made opbygger de nye kompetence og sikkerhed fra
fgrste dagi et system, der mere er sidemandsoplzring end instruktion. Det forelgbige resultat har

vaeret et markant mindre frafald.
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Pejlemzerker tor
den gode modtagekultur

Systematik er vigtigt for at skabe en god modta-
gelse, men modtagelsen ma ikke baere prag af
skemaer og mader blot for skemaernes og mader-
nes egen skyld. Sa risikerer vi nemlig, at det bliver
en sur pligt for bade de allerede ansatte og for de

Hvad med den uformelle viden?

For at blive en god medarbejder skal den nyansat-
te ogsa forsta de uformelle aspekter ved jobbet.
Det bliver ofte overset i introduktionsforlgbet,

og arbejdspladsens kultur, vaerdier og normer

nye. fremgar ikke ngdvendigvis af intranettet eller af
ans®ttelsessamtalen med lederen.

Derfor kan der vaere behov for andre kanaler, som
sikrer den nye kollega adgang til den uudtalte
viden. Overvej, hvordan | bedst ggr det pa jeres
arbejdsplads.

Den gode modtagelse kraver derfor, at arbejds-
pladsen som helhed er gearet til at modtage nye
medarbejdere. At der er en god modtagekul-

tur. Hvad det indebzerer, kan variere meget fra
arbejdsplads til arbejdsplads og fra branche til
branche. Her er nogle pejlemaerker for, hvad der
kendetegner en arbejdspladskultur, som er god til
at modtage nye medarbejdere:

» videndeling

» abenhed, rummelighed og nysgerrighed
* opmearksomhed over for kolleger

»  klare faelles mal

» feedback-kultur

» generelt godt psykisk arbejdsmiljg

~

»Sadan en generel kritik af opfelgningen (pa intro-
duktionen) er, at den hgjeste form for ros her, er
fravaer af kritik. Jeg faler, at jeg skyder lidt i blinde
egentlig. Jeg faler jo, at jeg udfarer et godt stykke
arbejde, fordi jeg ikke far voldsomt meget skzld
ud, men jeg ved egentlig ikke helt - og jeg ved ikke
om ting jeg gar, og har faet for vane at gore, er helt
forkerte eller ej.«

Citat fra rapporten Passe inn og passe til

J

-
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Sarlige risikofaktorer
| arbejdsmiljget

| planlegningen af introduktionen af nye medar-
bejdere er det naturligt at have fokus pa, hvilke
serlige risikofaktorer, der er pa jeres arbejdsplads
eller i vedkommendes jobfunktion. Pa den made
kan | allerede fra starten vare opmaerksom pa at
forebygge ulykker eller erhvervssygdomme.

Introduktion til arbejdsmiljget

| nogle typer arbejdsfunktioner er der brug for en
introduktion til, hvordan man handterer szrlige
risici i arbejdsmiljget. Det foregar ofte pa tvaers
af afdelingen, men kan ogsa vaere introduktion til
specifikke forhold i den enkelte afdeling. Maske
kan seneste APV eller APV-handleplan inspirere.
Det kan fx dreje sig om:

» Sikkerhedsprocedurer, hvis der er risiko for
at blive udsat for chikane, trusler, vold eller
rgveri

*  Metoder til forflytning af patienter og beboe-
re

» Handtering af kemikalier eller smittefarlige
stoffer

* God arbejdsplanlagning, prioriteringer og
stressforebyggelse

»  Forebyggelse og handtering af konflikter

* Mulighed for faglig sparring/supervision og
psykisk farstehjzlp

» Ergonomisk indstilling af have-sankeborde,
kontorstole, mus og skarm

e Adfeerd i storrumskontorer, sa man undgar
forstyrrelser og larm

* God Igfteteknik og andre gode arbejdsstillin-
ger

» Brandberedskab, farstehjzlpsudstyr, pare-
rendeliste

e Anmeldelse af ulykker og registrering
af narvedulykker

Region Midtjylland har udarbejdet et vaerktoj

til arbejdsmiljgintroduktion af nye medarbejde-
re, som | eventuelt kan lade jer inspirere af (se
henvisning i litteraturlisten).

Arbejdsmiljgrepraesentant og arbejdsleder i
arbejdsmiljggruppen har ansvaret for denne del
af introduktionen af nyansatte medarbejdere.

Udfordringer ved borger- og kunderettet arbejde
Arbejdspladser med direkte relationer til borgere
og patienter har nogle falles udfordringer:

»  Konflikter, mobning og seksuel chikane
* Vold og trusler
* Hgje falelsesmaessige krav

Det kniber med hj=lp, samarbejde

og anerkendelse

Der er en overordnet tendens til, at medarbejde-
re i social- og sundhedssektoren, det offentlige
administrationsomrade og i finanssektoren
oplever, at de far mindre kollegial hj=lp og kolle-
gial anerkendelse end gennemsnittet pa gvrige
danske arbejdspladser. Oplevelserne kan variere
meget fra arbejdsplads til arbejdsplads, men det
understreger vigtigheden af at sikre, at kollegerne
er abne og hjezlpsomme over for den nyansatte?.

Sporgsmal til overvejelse

e Hvad er det vigtigste at fa sagt til nyansatte om
arbejdsmiljoet hos jer?

* Hvilke szrlige arbejdsmiljoudfordringer viser jeres
seneste APV eller trivselsmalinger?

2 Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmilje, Arbejdsmilje og helbred 2014
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Hvem gar hvad

| den gode modtagelse?

Hele arbejdspladsen spiller en rolle i forbindelse
med modtagelsen af nye medarbejdere.

Ledelsens opgaver

Ledelsen har det overordnede ansvar for at sikre
et godt introduktionsforlgb. Det indebaerer bl.a. at
fastlaegge de overordnede rammer for introduk-
tion og udpege de ansvarlige personer eventuelt i
samarbejde med arbejdsmiljggruppen eller andre
relevante fora. Det er ogsa ledelsens ansvar at
sikre ressourcer til introduktionsforlgbet.

Pa det konkrete plan har lederen ogsa en vig-

tig opgave. Mange erfaringer og en nyere norsk
forskningsrapport viser, at relationen til lederen
har stor betydning for, om den nyansatte foler sig
godt modtaget og forbliver i jobbet.

Arbejdsmiljggruppens opgaver
Arbejdsmiljgarbejdet kan vaere organiseret
forskelligt fra arbejdsplads til arbejdsplads. Her
tager vi udgangspunkt i, at der findes lokale
arbejdsmiljegrupper, men nogle steder er arbejds-
miljgarbejdet anderledes organiseret.
Arbejdsmiljggruppen kan tage initiativ til, at
modtagelse og introduktion bliver sat i system,
fx med udgangspunkt i de principper og anbefa-
linger, som findes i dette hafte. Arbejdsmiljg-
gruppen skal ogsa pase, at der sker passende
oplaring og instruktion, sa den nyansatte kan
udfgre sit arbejde sikkerheds- og sundhedsmaes-
sigt fuldt forsvarligt, som det hedder i arbejds-
miljgloven.

Arbejdsmiljggruppen kan vaere med til at skabe
rammerne for, at de nyansatte oplever et sam-
menhangende forlgb fra stillingsopslag over an-
saettelsessamtale til modtagelse og introduktion.
Desuden har arbejdsmiljggruppen et szrligt an-
svar for at introducere til eventuelle risikofaktorer
i arbejdsmiljget pa arbejdspladsen, og hvordan
den nyansatte kan tackle disse.

Kollegerne og teamet

Kollegerne spiller en afggrende rolle i den gode
modtagelse, bade ved at tage godt imod den nye
kollega i al almindelighed og ved at introducere
kulturen, de formelle og de uformelle vaerdier og
normer pa arbejdspladsen. Samtidig kan kolleger-
ne bidrage til introduktionsforlgbet som kontakt-
personer og mentorer for nyansatte.

Det team, som den nye kollega indgar i, spiller
selvsagt en sarlig rolle i at introducere til savel
faglige som sociale aspekter af arbejdspladsen.

Den nyansatte selv

Som nyansat har man ogsa selv et ansvar for at
komme godt i gang med arbejdet og at integrere
sig pa den nye arbejdsplads.

Det indebzrer pa den ene side, at man skal vaere
fleksibel og parat til at indrette sig efter forvent-
ninger og normer pa den nye arbejdsplads. Men
pa den anden side skal man ogsa vaere kritisk
nysgerrig, holde fast i sin egen viden og faglighed
og stille spgrgsmal til 'sadan plejer vi at ggre her.

-0
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Tidslinje for

den gode modtagelse

Introduktionsforlgbet kan opdeles i faser, som
hver indeholder bestemte opgaver og overvejel-
ser. En systematisk tilgang er med til at sikre, at
man far det hele med, ogsa efter den fgrste tid,
nar det er blevet hverdag.

Fire faser i introduktionsforlgbet
¢ Forberedelsen

* Den fgrste uge

e De forste tre maneder

e Det forste ar

Teenk over timingen

Den nye kollega skal mgde rigtig mange nye men-
nesker i det nye job: De daglige kolleger, kolleger i
andre afdelinger, ledelsen og samarbejdspartne-
re. Samtidig skal den nyansatte ofte introduceres
til en omfattende liste af praktiske informationer
og forhold pa arbejdspladsen. Der er en risiko

for, at den nyansatte drukner i information og
nye ansigter, som er svaere at huske og skelne
bagefter.

Det er lettere at tage information ind, nar man
rent faktisk skal bruge den. Det kan derfor vaere
en god idé at knytte mgdet med fx folk i andre
afdelinger op pa konkrete opgaver i hverdagen,
og tage mgdet, nar det er fagligt aktuelt, eller nar
den nye kollega selv har behovet. Pa den made
knytter introduktionen an til det faktiske indhold
i jobbet og kerneopgaven - og bliver lettere at
huske.
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Forberedelsen Den De fnroste Det forste ar
forste uge tre maneder ?
Den nyansatte kommer |
dybere ind i jobbet

Kontaktpersonen Velkomst den farste og den praktiske Den nyansatte, lederen,

forbereder forlgbet og den dag. Faglig og praktisk hverdag og tilegner sig kontaktpersonen og evt.
praktiske modtagelse af introduktion til arbejdet arbejdspladsens kultur og mentoren evaluerer
den nye kollega. . og de nye kolleger. g | vardier. P introduktionsforlgbet.
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Tjekliste til inspiration:
Lod modtagelse

Ikke alle punkter vil vaere relevante eller gnske-
lige pa jeres arbejdsplads, og | vil sikkert have
brug for at tilfgje flere. Det er ikke ngdvendigvis
arbejdsmiljegruppen, der skal udforme tjeklisten,

den gode modtagelse, som arbejdsmiljggruppen
bidrager til. | kan hente en word-udgave af tjek-
listen pa: godtarbejdsmiljo.dk/godmodtagelse,
som | kan tilpasse og bruge pa jeres arbejdsplads.

v

men den kan indga som et element i rammen for

Inden den nye medarbejder starter Ansvarlig Udfart (x)
Udpeg kontaktperson

Udpeg eventuelt mentor

Mail til afdelingen om ny medarbejder

Ryd kontorplads (Personaleskab, reoler mv.)

Opret mailadresse, telefonnummer, logins, prasentation pa hjemmeside
Klarggring af PC samt programmer m.v. hertil

Aftaler med interne videnspersoner om oplaring

Aftale mgder med interne og eksterne samarbejdspartnere

Udarbejd endeligt introduktionsprogram

Ca. 1uge inden start sendes velkomstbrev med introduktionsprogram
Mail til receptionen om ny medarbejder for god modtagelse 1. dag

Serge for, at dokumenter, herunder velkomstbrev fra intern IT, velkomstbrev med diverse oplys-
ninger, kontaktpersoner pa lgn- og praksisomradet, ligger pa skrivebordet

Den forste arbejdsdag

Blomster og felles morgenkaffe

Praesentation for ledere og naermeste kolleger

Hilse-pa-mgde med chef(er) i afdelingen

Introduktionsmgde med kontaktperson

Rundvisning pa arbejdspladsen

Gennemgang af introduktionsprogram og forventningsafstemning
Udlevering af nggler, koder, telefon, personaleskab, passwords osv.
Udlevering af baerbar computer, mobil, Ipad

Den forste arbejdsuge

Praesentation af arbejdsopgaver pa kort og lngere sigt

Prasentation for arbejdsmiljgrepraesentant og tillidsreprasentant,
intro til arbejdsmiljgorganisationen, MED-systemet eller samarbejdssystemet

Introduktion til szerlige sikkerhedsforskrifter

Introduktion til procedurer ved brand og evakuering

Introduktion til generelle it-systemer

Introduktion til specielle programmer, nar behov opstar

Hilse-pa-mgde med chef i direktionen

Den fgrste maned

Gennemgang af personalepolitik, arbejdsmiljgpolitikker, arbejdstidsregler mm
Introduktionsforlgb, felordning, sidlemandsoplaring eller sparring

Mgder med interne og eksterne samarbejdspartnere

Netvaerk med andre nyansatte og tillidsreprasentant/arbejdsmiljgreprasentant
De forste tre maneder

Opfelgningssamtale med leder, fx 2-manederssamtale med evaluering af forlgbet til dato
Mulig mentorordning startes op.

Det farste ar

Evaluering af introduktionsforlgb med leder, mentor og kontaktperson

Fortsat kompetenceudvikling

MUS
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http://www.arbejdsmiljoweb.dk/godmodtagelse

Mere om

den gode modtagelse

Hvis | har brug for mere inspiration til at strikke
en god modtagelse sammen, sa er der mere at
hente i disse materialer:

Materiale om introduktion af nyuddannede
socialrddgivere fra KL og Dansk Socialradgiver-
forening.

kortlink.dk/vpt/n5sp

Passe inn og passe til. Oppfglging og mestring
blant nyansatte arbeidstakere.
kortlink.dk/fafo/n5sm

Arbejdstilsynets vejledning 1.7.1. om 'Oplaering,
instruktion og tilsyn med arbejdet’.
kortlink.dk/at/2hru7

V| stress
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Vaetktej 2: Kan og skal krav

DEN CODE MODTAGELSE

Mentorprogrammer i virksomheder og organisa-
tioner. Kirsten Poulsen og Christian Wittrock.
Djofs Forlag 2012.

Jobstart - Du er ventet og velkommen:
Introsite for Region Hovedstadens Psykiatri
www.psykiatri-regionh.dk/job-i-psykiatrien

Tjekliste til arbejdsmiljgintroduktion fra Region
Midt.
www.kortlink.dk/rm/2nygt

Inspiration til et godt arbejdsmiljg
BrancheFzllesskabet har udarbejdet en raekke
materialer, som er specielt rettet mod ansatte
i den offentlige sektor. Her er et lille udvalg. Du
kan finde dem og mange andre pa
godtarbejdsmiljo.dk.
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http://kortlink.dk/vpt/n5sp
http://kortlink.dk/fafo/n5sm
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Den gode
modtagelse

De fleste arbejdspladser bruger god tid og meget
energi pa at rekruttere de rigtige medarbejdere.
Men det er ikke altid, at der bliver lagt lige sa
meget energi i at fa de nye kolleger til at passe
ind pa arbejdspladsen bade fagligt og socialt.
Hvis det er tilfaeldet hos jer, er der rigtig mange
gevinster at hente ved at forbedre modtagelsen.

Et fremtidssikret arbejdsmiljo

Et godt samarbejde er vaesentligt for et godt arbejds-
miljg nu og i fremtiden. Derfor samarbejder arbejdsgi-
vere og arbejdstagere i BFA om at udvikle information,
inspiration og vejledning.

Vi udarbejder konkrete vaerktgjer, sa arbejdspladser-
ne kan handle og forebygge lokalt. Vi praesenterer
ambitigse forebyggende lgsninger, som baserer sig pa
erfaring fra arbejdspladser og pa forskning. Lgsninger
som tager udgangspunkt i de problemer, der skal I@ses
nu og de problemer, som kan opsta.

Denne vejledning giver inspiration til, hvordan |
organiserer modtagelsen af nye medarbejdere
pa en made, sa de bedst muligt bliver integreret
bade fagligt og socialt pa arbejdspladsen. Den er
primart skrevet til lederen, arbejdsmiljggruppen
og andre pa arbejdspladsen, der spiller en rolle i
forhold til at sikre et godt arbejdsmiljg og en god
modtagelse af den nyansatte.

Det ggr vi i enighed - til gavn for ledere, medarbejdere
og borgere.

| BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for Velfard og

Offentlig administration deltager repraesentanter ud-
peget af arbejdsmarkedets hovedorganisationer.

Hent 'Den gode modtagelse’ og laes mere om
BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for Velfard og
Offentlig administration pa godtarbejdsmiljo.dk.

Branche
Faellesskab
Arbejdsmiljg

Velfard og Offentlig administration


http://arbejdsmiljoweb.dk

