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Opfolgningssamtalen

Opfelgningssamtalen finder sted nar en ny medarbejder har veret ansat mellem tre og seks maneder,
og tager udgangspunkt i de iagttagelser medarbejder og leder har gjort undervejs.
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Tre temaer i opfelgningssamtalen

* Hvad kan vi pa arbejdspladsen laere af den nye medarbejders iagttagelser?

* Hvordan kan vi sikre, at nye medarbejdere bliver introduceret mest hensigtsmeessigt til arbejdspladsen?

» Er der overensstemmelse mellem leder og medarbejders forventninger til arbejdet set i lyset af de
forventninger, der l1a i stillingsopslaget og ansaettelsessamtalen?

Ideen med opfelgningssamtalen?

* Udviklingsperspektivet
Opfelgningssamtalen har et perspektiv af udvikling for savel den nye medarbejder som for hele
arbejdspladsen. Udviklingen tager sit afsaet i de iagttagelser, den nye medarbejder gor sig i den farste tid
pa arbejdspladsen.

* Udviklingsmuligheder for arbejdspladsen
Den nye medarbejder ser pa arbejdspladsen med nye og uspolerede gjne, der kan iagttage
arbejdspladsens faglige og sociale rutiner. Arbejdspladsen kan laere om sig selv ved at lytte til den nye
medarbejders iagttagelser.

* Udviklingsmuligheder for den nye medarbejder
Ledelse og kolleger pa arbejdspladsen er alle ansvarlige for, at den nye medarbejder bliver introduceret
til arbejdspladsens faglige og sociale feellesskaber. Opfglgningssamtalen giver et overblik over, hvilke
forhold, der skal saettes fokus pa, nar nye medarbejdere sluses ind i arbejdsfallesskabet.
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+ Afstemning af forventninger
Opfalgningssamtalen er samtidig muligheden for at se tilbage pa ansaettelsesforlgbet. Den giver
anledning til at se pa, om de forventninger den nye medarbejder havde til arbejdspladsen, til
arbejdsopgaverne, til maden, arbejdet udferes pa og til det meningsfulde i jobbet er blevet eller tegner til
at blive opfyldt. P4 samme made ger lederen op, om hans/hendes forventninger til medarbejderen er
blevet eller ser ud til at blive indfriet.

Processen

* Forberedelsen
Det er en god ide at nye medarbejdere far udleveret en notesbog en af de farste dage pa jobbet.
Forberedelsen til opfalgningssamtalen begynder samme dag og lgber over de naeste maneder frem til
dagen for samtalen. | den tid gar den nye medarbejder sig notater om sin nye arbejdsplads. Samtalen
tager udgangspunkt i den nye medarbejders noter.

+ Selve samtalen
Medarbejderen bruger noterne om arbejdsopgaverne, maden der arbejdes pa og meningen i jobbet til at
illustrere sine iagttagelser i de fgrste maneder pa arbejdspladsen. Lederen drager undervejs i samtalen
stillingsopslaget og medarbejderens ansaettelsessamtale ind. Begge parter vurderer, om der er en
gensidig opfattelse af overensstemmelse mellem forventninger og virkelighed i jobbet. Lederen
praesenterer ogsa sine iagttagelser af den nye medarbejder.

- Aftalearket
Med udgangspunkt i sin egen og medarbejderens vurdering, noterer lederen et resumé af samtalen pa
aftalearket. Pa arket skriver lederen ogsa, hvilke aftaler der konkret er lavet mellem de to. Begge parter
opbevarer arket og tager det senere med til medarbejderens farste udviklingssamtale.

* Udvikling og formidling
Lederen bruger den nye medarbejders iagttagelser som inspiration til udvikling af arbejdspladsen i
dagligdagen. Det er lederens ansvar, at relevante iagttagelser bliver formidlet til hele gruppen af
medarbejdere.

Forberedelsen til opfelgningssamtalen

Medarbejderens forberedelse

| lobet af de farste maneder i dit nye job, kan du gere dig notater om de oplevelser og forhold, der for
eksempel

* undrer dig mest

* du synes, er de sjoveste
* har veeret mest leererige
* er vanskelige

lagttagelserne kan handle om starre, abenlyse forhold i dit arbejde, men ogsa om ting, som umiddelbart kan
synes banale og for sma til at tale om. Maske er det netop i det banale, der ligger et klarsyn, der kan udvikle
arbejdspladsen. Dine iagttagelser og de spontane tanker og falelser, de giver dig, er veerdifulde bidrag til
og udgangspunkt for opfalgningssamtalen.

Inden opfglgningssamtalen gar du dine noter igennem, og overvejer hvilke spgrgsmal det giver dig
anledning til at stille om



* vores arbejdsopgaver
* maden, der arbejdes pa
 det, der giver arbejdet mening

Lederens forberedelse

| labet af de farste maneder, den nye medarbejder er ansat, iagttager du, hvordan mgdet mellem den nye
medarbejder og den eksisterende kultur er gaet. Leeg ogsa meerke til hvad du og den nye medarbejder har
leert og kan leere om jer selv og hinanden i denne sammenhaeng.

Inden opfglgningssamtalen gar du dine iagttagelser igennem, og vurderer hvad de viser om den nye
medarbejders forhold til

* vores arbejdsopgaver
* maden, der arbejdes pa
+ den forskel det gar pa arbejdspladsen, at den nye medarbejder er blevet ansat

Samtalen

Den nye medarbejder praesenterer sine iagttagelser og dokumenterer dem med sine noter. Den nye
medarbejder forbereder nogle spgrgsmal pa baggrund af sine iagttagelser, for eksempel:

* Hvordan kan det veere, at...
* Det undrer mig, at...
* Hvad er baggrunden for, at...

Det er lederens opgave undervejs nysgerrigt at spgrge til de iagttagelser, den nye medarbejder har gjort sig
pa en made, sa de sammen folder iagttagelserne ud. | samarbejde finder medarbejder og leder frem til,
hvor de vigtige opdagelser ligger, og hvad medarbejderen og arbejdspladsen kan laere af iagttagelserne.

Lederen praesenterer derefter sine iagttagelser om

* Medarbejderens arbejdsopgaver
* Maden, medarbejderen arbejder pa
* Den forskel, medarbejderen gar

Undervejs i samtalen drager lederen stillingsopslaget og anseettelsessamtalen ind i samtalen. | faellesskab
kortlaegger leder og medarbejder, om begge parters forventninger til samarbejdet er - eller ser ud til at blive
— indfriet.

Til slut laver medarbejder og leder en aftale om hvilke initiativer, der skal tages og hvilke budskaber, der skal
formidles til resten af arbejdspladsen. Lederen er ansvarlig for denne formidling. Aftalerne noteres pa det
vedlagte aftaleark.

Hent skema

Skema til resume pa opfglgningssamtalen
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