Ngglen til en god start for nye socialradgivere i kommunen

Materialer til introduktionsordning

- Skabeloner til en introduktionsordning for nyuddannede socialradgivere

Indhold

e Huskeliste til udarbejdelse af introduktionsprogram for nyuddannede socialradgivere

e Introduktionsskema til den nyuddannede socialradgiver

e Videnspersoner og tjekliste til introduktion af nyuddannede socialradgivere

o Dagsorden til statusmgde mellem kontaktperson og den nyuddannede socialradgiver

Et feelles projekt mellem KL og Dansk Socialradgiverforening

KL og Dansk Socialradgiverforenings overenskomstprojekt om udvikling af introduktions- og mentorordninger skal bidrage
til rekruttering og fastholdelse af nyuddannede socialrddgivere i kommunerne, herunder understgtte videndeling, gge
kvaliteten i arbejdet samt give de erfarne kolleger mulighed for at opna nye kompetencer og perspektiver pa deres arbejde
ved at fungere som kontaktpersoner og mentorer.
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HUSKELISTE

til udarbejdelse af introduktionsprogram for nyuddannede socialradgivere

Et fiktivt eksempel pa en huskeliste til den introduktions ansvarlige. Huskelisten kan ogsd vaere en inspira
udarbejdelse af selve introduktionsskemaet til den nye socialrddgiver.

tion til

\/ | Emne

\ Ansvarlig

Inden den nye socialradgiver starter

Aftale om kontaktperson

Ryddet kontorplads

Oprettelse af mail, telefonnummer, tidsregistrering, praesentation pa hjemmeside

Traeffe aftaler med interne videnspersoner i forhold til oplaering

Traeffe aftaler om mgder med interne og eksterne samarbejdspartnere

Traeffe aftaler om meder i relevante tilbud/foranstaltning/forvaltninger

Udarbejde endeligt introduktionsskema

Den fgrste arbejdsdag

Blomster

Fzelles morgenkaffe

Praesentation for ledere

Praesentation for naermeste kolleger, rundvisning i afdelingen.

Gennemgang af introduktionsplan med tidspunkter for faste mgder og mgder med
relevante kolleger og ledere, interne og eksterne samarbejdspartnere

Udlevering af nggler, koder, telefon, passwords

Den fgrste arbejdsuge

Gennemgang af arbejdsopgaver i starten, og hvilke der kommer til senere

Rundvisning i huset

Praesentation for arbejdsmiljgrepraesentant og tillidsrepraesentant

Den fgrste maned

Gennemgang af administrative retningslinjer

Introduktionsforlgb/fglordning/sidemandsoplaering/sparring/osv.

Besgg i tilbud/foranstaltninger/forvaltning

Mgder med interne samarbejdspartnere

Mgde med eksterne samarbejdspartnere

Netveerk med andre nyansatte

Opfplgningssamtale med leder

De fgrste tre maneder

Introduktionsforlgb/fglordning/sidemandsoplaering/sparring/osv.

Opfalgningssamtale med leder

Mentorordning startes op

Det f@rste ar

Fortsat kompetenceudvikling

MUS-samtale
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INTRODUKTIONSSKEMA

til den nyuddannede socialradgiver

Et fiktivt eksempel pa et introduktionsskema (arbejdsopgaver er ikke medtaget).

Dato \ KI. | Emne \ Ansvarlig
1. uge
Man dd.md.ar | 09.00 Morgenkaffe med kolleger i teamet Kontaktperson
Man 10.00 Introduktion til PC, mail, telefon, kalender Kontaktperson
Man 11.00 Rundvisning i afdelingen Kontaktperson
Man 12.00 Frokost med kontaktperson Kontaktperson
Man 14.00 Gennemgang af introduktionsordningen Kontaktperson
Tir 09.00 Gennemgang af arbejdsopgaver i den fgrste maned Leder
Tir 10.00 Instruktion til IT-system Kontaktperson
Tir 13.00 Instruktion i sagsarbejde Kontaktperson
Ons 10.00 Rundvisning i huset Kontaktperson
Ons 11.00 Praesentation af kommunens hjemmeside Kontaktperson
Ons 13.00 Introduktion til IT-system Kontaktperson
Tor 09.00 Mgde med interne samarbejdspartnere AA og BB
Fre 13.00 Praesentation for arbejdsmiljg- og tillidsrepraesentanter AMIR og TR
Dagligt Lebende | Dialog med kontaktperson Kontaktperson
2. uge
Man 09.00 Gennemgang af administrative retningslinjer Kontaktperson
Tir 09.00 Besgg i tilbud/foranstaltning/forvaltning X LederiX
Tir 13.00 Besgg i tilbud/foranstaltning/forvaltning Y LederiY
Ons 14.00 Teammgde Teamleder
Tor 09.00 Mgde med intern samarbejdspartner CcC
Dagligt Lgbende | Spgrgsmal til kontaktperson Kontaktperson
3. uge
Man 14.00 Afdelingsmgde Leder
Tir 9.00 Instruktion i ... ved AA AA
Tor 13.00 Besgg i tilbud/foranstaltning/forvaltning Z LederiZ
Fre 09.00 Mgde med eksterne samarbejdspartnere Kontaktperson
4, uge
Man 09.00 Fglordning hos kontaktperson om sagsomrade Kontaktperson
Ons 14.00 Teammgde Teamleder
Fre 15.00 Netveerksmg@gde med andre nyansatte HR
Dagligt 13.00 Statusmgde med kontaktperson Kontaktperson
2. maned
Man 09.00 Afklaring af arbejdsopgaver i den kommende tid og Kontaktperson
tilpasning af introduktionsordningen og leder
Vejledning i system ved BB BB
Felordning hos AA AA
Sidemandsoplaering med BB BB
Hver fre 13.00 Statusmgde med kontaktperson Kontaktperson
3. maned
Evt. yderligere leeringsaktiviteter
Hver fre 13.00 Statusmgde med kontaktperson Kontaktperson
Evaluering af introduktionsordningen og afklaring af Leder og
arbejdsopgaver i den kommende tid kontaktperson
Forventningsafstemning om mentorordning Leder og mentor
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VIDENSPERSONER OG TJEKLISTE

til introduktion af nyuddannede socialradgivere

Skabelonen kan bruges som oversigt over videnspersoner i organisationen, og til at fG overblik over de emner, der skal

formidles.

(+) |

Emne

Vidensperson

\ Bemeaerkninger

Faglige ngglepersoner, specialister, konsulenter, m.v.

Emne

Emne

Emne

Emne

Emne

Emne

Arbejdsredskaber

Arbejdsgangsbeskrivelser

Administrative retningslinjer

Arkivering

Journalisering

Kalender

Kontorartikler

Kopiering

Mobiltelefon

Mail

Telefon

Telefonoversigt

Tidsregistrering/flextid

Tjenestebil

Post og forsendelser

Rejsebestilling

Refusion af udgifter

Visitkort

Information og kommunikation

Intranet

Internt nyhedsbrev

Forkortelser

Hjemmeside

Mgdestrukturer

Tidsskrifter i cirkulation

Handbgger

Lovsamlinger

IT-redskaber

Baerbar PC

PC

IT-system:

IT-system:

IT-system:

IT-system:
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() | Emne | Vidensperson | Bemzrkninger

Kultur og retningslinjer

Alkohol

Arbejdstidsregler

Ferieaftaler

Forvaltningsskik

Genbrugspapir

Indeklima (udluftning, stgj, m.v.)

Oprydning

Pauser

Personalepolitikken

Personalehandbog

Prioritering af arbejdsopgaver

Rygning

Sygemelding

Organisationen

Arbejdsmiljgrepraesentant

Kommunens politiske organisation

Ledelsesstruktur og ledere

MED-udvalg

Organisationsstruktur

Tillidsrepraesentant

Lgn og arbejdsvilkar

Efteruddannelse

Kaffeordning

Kantineordning

Lgn, skat og pension

Sundhedsfremmeordninger

Supervision

Bygningen

Adgangskoder

Alarmer

Dueslag

Mgdelokaler, booking og forplejning

Nggler/ngglekort

Parkering

Hjaelp og Kriseplan

1. hjeelp

Alarmsystemer

Brand og ulykker

Flugtveje

HR-afdelingen

Pargrendeliste

Vold- og kriseberedskab
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Dagsorden til et statusmgde

mellem kontaktperson og den nyuddannede socialradgiver

1. Det der fylder lige nu
Hvordan har den nye socialrddgiver det?
b. Oplevelse der har gjort et saerligt indtryk siden sidst. F.eks. en positiv,
udfordrende eller sveer oplevelse.
c. Aftale om hvordan oplevelsen kan handteres, her og nu eller senere.

2. Spergsmal vedr. faglige, praktiske, organisatoriske eller sociale emner
a. Nye spgrgsmal siden sidste statusmgde.
b. Svar pa spgrgsmal eller henvisning til andre videnspersoner.

c. Evt. aftaler om justering af introduktionsprogrammet i den neeste tid.

3. Opsamling
a. Hvad har isaer vaeret nyttig viden for den nye socialrddgiver?

b. Evt. feedback til kontaktpersonen om statusmgadets forlgb og udbytte.

c. Evt. aftale om naeste mgde, hvis der ikke er planlagt faste mgder.
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Materialer til en god start for nye socialradgivere i kommunerne

KL og Dansk Socialradgiverforening har i faellesskab udarbejdet inspirationsmaterialer om introduktions- og
mentorordninger for nyuddannede socialradgivere i kommunerne. Materialerne kan downloades pa
www.personaleweb.dk/nysoc

Etablering af introduktions- og mentorordninger for nye socialradgivere i kommunen
- Guide til beslutningstagere og tovholdere

Viden om den nye socialradgiver i kommunen
- Inspiration til udbyttet af introduktions- og mentorordninger og viden om de nye socialradgiveres afsaet fra
uddannelsen

Introduktionsordning for nye socialradgivere i kommunen
- Veerktgj til den nye socialradgivers kontaktperson

Mentorordning for nye socialradgivere i kommunen
- Veaerktgj til den nye socialradgivers mentor

Velkommen til den nye socialradgiver i kommunen
- Gode rad til nyuddannede socialradgivere

Materialer - Skabeloner til introduktionsordning
e Huskeliste til udarbejdelse af introduktionsprogram for nyuddannede socialradgivere
e Introduktionsskema til den nyuddannede socialradgiver
e Videnspersoner og tjekliste til introduktion af nyuddannede socialradgivere
e Dagsorden til statusmgde mellem kontaktperson og den nyuddannede socialradgiver

Materialer - Skabeloner til mentorordning
e Samarbejdsaftale for mentor og den nyuddannede socialradgivermentee
e Dagsorden for mentormgder med den nyuddannede socialradgiver
e Procesjournal til den nyuddannede socialradgivermentee
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