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Tjekliste til modtagelse af din nye
medarbejder

Oplever din nye medarbejder en god og velstruktureret velkomst til sin nye arbejdsplads, er der 70 pct.
stgrre sandsynlighed for, at hun fortsat er pa arbejdspladsen efter tre ar. Fa her en guide til, hvordan du
fastholder din nye medarbejder og en tjekliste til den gode modtagelse.

in nye medarbejder kommer til sit nye job med glaede og interesse for, hvad det bringer af muligheder og udfordringer. De fagrste
tre maneder i anseettelsen er afggrende for, om din nye medarbejder finder sig til rette pa arbejdspladsen. Det er nemlig i de
forste tre maneder, at din nye medarbejders tilhgrsforhold til arbejdspladsen etableres og formes.

Din nye medarbejder skal opleve at kunne fa statte af dig som leder. Du skal kunne indfri de forventninger, som er skabt i
stillingsannoncen og ved anszaettelsessamtalerne. Hvis du ikke indfrier forventningerne i lgbet af de fgrste tre maneder, kan det bevirke,
at medarbejderen aldrig knytter sig til arbejdspladsen.

Her far du en guide til, hvordan du tilretteleegger den gode modtagelse af din nye medarbejder — og gerne sammen med dine
nuveerende medarbejdere. Til sidst i artiklen er en tjekliste, der er inddelt i de fire forskellige faser i et introduktionsforlab;
forberedelsen, den ferste uge, de farste tre maneder og det farste ar.

Hyppig udskiftning af medarbejdere skader arbejdsmilje og gkonomi

Hyppig udskiftning i medarbejdergruppen har darlig indvirkning pa bade arbejdsmiljg og skonomi. Med en god introduktion til nye
medarbejdere holder du ikke bare laengere pa dem, du oplever ogsa markante gevinster pa en raekke forhold til gavn for alle pa
arbejdspladsen:

* Bedre trivsel

« Starre kvalitet i opgavelgsningen

* Bedre fastholdelse

* Feerre arbejdsskader

* Feerre sygedage

« Staerkere feellesskab pa arbejdspladsen

» Den nye medarbejder bliver hurtigere produktiv og kan aflaste sine kolleger

God introduktion fastholder. Undersggelser viser, at medarbejdere, som far et velstruktureret introduktionsprogram, har 70 pct.
sterre sandsynlighed for fortsat at vaere pa arbejdspladsen efter tre ar.

Fire faktorer der fremmer faglig integration


https://www.lederweb.dk/

Din nye medarbejder skal i labet af kort tid kunne handtere bade de faglige krav pa arbejdspladsen og de mere uformelle og sociale
krav, som er en forudsaetning for at blive en del af holdet.

For at din nye medarbejder kan integreres fagligt og opbygge sin faglige identitet, skal hun introduceres for og opleeres i
arbejdsindholdet, de faglige standarder og metoder. Din nye medarbejder skal fale sig som en del af gruppen. Derfor skal hun opleve
tryghed, tillid og anerkendelse fra dig og kollegerne.

Der er iseer fire faktorer, som fremmer god integration af din nye medarbejder:

+ Klare forventninger til Iasningen af opgaverne: Hvad vil det sige at gere sit arbejde godt pa denne arbejdsplads?

+ Tydelige tilbagemeldinger: Din nye medarbejder har brug for respons fra kollegerne og dig for at forsta, om forventningerne til
lesningen af opgaverne og det faglige samarbejde er opfyldt.

+ Et passende ansvar: Din nye medarbejder har brug for ansvar og autonomi, men for meget ansvar for tidligt kan opleves som at
veere overladt for meget til sig selv.

+ Adgang til information: Hvor kan din nye medarbejder spgrge og bede om hjeelp uden at ga i vejen eller tabe ansigt? Det kan fx
veere via en faglig kontaktperson og regelmaessige opfelgningssamtaler.

Glem ikke den sociale integration

Din nye medarbejder skal ikke blot opleve at passe til jobbet men ogsa at passe ind pa arbejdspladsen. Den sociale integration
handler om at sikre, at den nyansatte faler sig accepteret og anerkendt som en del af arbejdspladsens feellesskab og bidrage til at
skabe et godt psykisk arbejdsmiljg fra starten. Det sker fx ved frokosten og sociale arrangementer, hvor den nyansatte far sat ansigt pa
sine nye kolleger og far lejlighed til at opleve omgangsformen 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 teamet og lederen har stor betydning for den nyansattes identifikation med arbejdspladsen.

Planlaag den gode modtagelse i fellesskab

| bliver bedre rustet til at modtage nye kolleger, hvis | diskuterer mal og indhold af introduktionsforlgbet i faellesskab fx pa et
personalemgde:

* Hvad forstar | ved den gode modtagelse?

* Hvad har den nye medarbejder iszer brug for?

» Hvad er vigtigt at fa sagt til den nye medarbejder om arbejdsmiljget?

* Hvilke faktorer i arbejdsmiljget skal den nye medarbejder veere seerligt forberedt pa?

» Hvad forventer | af den nye medarbejder? Og hvad kan hun forvente af jer?

» Hvordan kan kollegerne stgtte en evt. kontaktperson til den nye medarbejder?

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

* Hvad er lzeringsmalet for introduktionsforlgbet?

» Hvordan kan | pa en god made introducere den nye kollega til arbejdspladsens kultur og uformelle veerdier?

Tjekliste til den gode modtagelse
Tjeklisten er inddelt i de fire forskellige faser i et introduktionsforlgb; forberedelsen, den farste uge, de fgrste tre maneder og det farste

ar.

Brug tjeklisten til dels at huske alle punkter i et introduktionsforlgb, dels at uddelegere opgaver og roller i forbindelse med modtagelsen
af en ny medarbejder. | kan tilpasse skabelonen bade efter egen organisation og den nye medarbejder.

Inden den nye medarbejder starter Ansvarlig Udfert (x)



Udpeg kontaktperson

Udpeg eventuelt mentor

Mail til afdelingen om ny medarbejder

Ryd kontorplads (Personaleskab, reoler mv.)

Opret mailadresse, telefonnummer, logins, preesentation
pa hjemmeside

Klarggring af PC samt programmer m.v. hertil

Aftaler med interne videnspersoner om oplaering

Aftale magder med interne og eksterne
samarbejdspartnere

Udarbejd endeligt introduktionsprogram

Ca. 1 uge inden start sendes velkomstbrev med
introduktionsprogram

Mail til receptionen om ny medarbejder for god
modtagelse 1. dag

Searge 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 feelles morgenkaffe

Preesentation for ledere og naermeste kolleger




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

Introduktionsmade 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

Preesentation af arbejdsopgaver pa kort og leengere sigt

Praesentation for arbejdsmiljgrepraesentant og
tillidsrepraesentant, intro til arbejdsmiljgorganisationen,
MED-systemet eller samarbejdssystemet

Introduktion til saerlige sikkerhedsforskrifter

Introduktion til procedurer ved brand og evakuering

Introduktion til generelle it-systemer

Introduktion til specielle programmer, nar behov opstar

Hilse-pa-m@de med chef i direktionen

Den forste maned

Gennemgang af personalepolitik, arbejdsmiljgpolitikker,
arbejdstidsregler mm




Introduktionsforlgb, falordning, sidemandsoplaering eller
sparring

Mgder med interne og eksterne samarbejdspartnere

Netvaerk med andre nyansatte og
tillidsrepreesentant/arbejdsmiljgrepraesentant

De forste tre maneder

Opfalgningssamtale med leder, fx 2-manederssamtale
med evaluering af forlgbet til dato

Mulig mentorordning startes op

Det forste ar

Evaluering af introduktionsforleb med leder, mentor og
kontaktperson

Fortsat kompetenceudvikling

MUS

Kilde: Arbejdsmiljgweb
Hent ogsé skemaet i en Word-udgave her: www.arbejdsmiljoweb.dk/godmodtagelse (http://www.arbejdsmiljoweb.dk/godmodtagelse)

| BrancheFaellesskab for Arbejdsmiljg for Velfeerd & Offentlig Administrations haefter kan du laese mere om, hvordan du tilrettelaegger
modtagelsen af nye medarbejdere, og hvorfor du skal have seerligt fokus pa nyuddannede. Der er seks forskellige udgaver tilpasset
hver sit omrade. Du finder dem alle her (http://www.arbejdsmiljoweb.dk/godmodtagelse) .

Lzes ogsa:

Undga at din nyansatte smutter igen

5 ting du skal ggre for at fastholde dine topscorere

Undgé at miste din bedste medarbejder

Skribentinfo



http://www.arbejdsmiljoweb.dk/godmodtagelse
http://www.arbejdsmiljoweb.dk/godmodtagelse
https://localhost/artikler/undgaa-at-din-nyansatte-smutter-igen/
https://localhost/artikler/5-ting-du-skal-goere-for-at-fastholde-dine-topscorere/
https://localhost/artikler/undgaa-at-miste-din-bedste-medarbejder/
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