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Introduktionsordning for nye socialrådgivere i kommunerne

KL og Dansk Socialrådgiverforenings 
overenskomstprojekt om udvikling af 
introduktions- og mentorordninger 
skal bidrage til rekruttering og fast-
holdelse af nyuddannede socialråd-
givere i kommunerne, herunder un-
derstøtte videndeling, øge kvaliteten i 
arbejdet samt give de erfarne kolleger 
mulighed for at opnå nye kompeten-
cer og perspektiver på deres arbejde 
ved at fungere som kontaktpersoner 
og mentorer.  

Et fælles projekt mellem KL  
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Introduktionsordning for nye socialrådgivere i kommunerne

KL og Dansk Socialrådgiverforening har udarbejdet en række publikationer og 
værktøjer om introduktions- og mentorordninger, som henvender sig kommu-
nale arbejdspladser, der ansætter nyuddannede socialrådgivere. 

Dette værktøj er særligt målrettet dig, som skal være kontaktperson for en nyuddan-
net socialrådgiver. 

Værktøjet giver inspiration til, hvordan du kan forberede og gennemføre en introduk-
tionsordning for nyuddannede socialrådgivere på jeres arbejdsplads.

Værktøjet giver et bud på hvordan man kan udarbejde et standardintroduktionspro-
gram og et konkret introduktionsskema til den nye socialrådgiver. 

Værktøjet giver forslag til en dagsorden til statusmøder, beskriver læringsmetoder 
og giver kontaktpersonen mulighed for at overveje sin egen rolle. Desuden giver 
værktøjet en række bud på hvilke spørgsmål den nye socialrådgiver har. 

Undervejs henvises til skabeloner der kan downloades på www.personaleweb.dk/
nysoc og tilpasses kontaktpersonens og arbejdspladsens eget brug. 

Dette værktøj er en del af flere materialer til introduktions-og mentorordninger på 
kommunale arbejdspladser. Materialerne kan downloades på www.personaleweb.
dk/nysoc.

God læselyst!

KL og Dansk Socialrådgiverforening

Indledning

Et fælles projekt mellem KL  
& Dansk Socialrådgiverforening

0
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Introduktionsordning for nye socialrådgivere i kommunerne

Individuel tilpasning

Indhold i en introduktionsordning

I eksemplet i modellen ovenfor er der 
afsat tre måneder til introduktionsord-
ningen. Ideelt set afhænger længden 
og indholdet af introduktionsordnin-
gen af en række forskellige forhold, 
f.eks. den nye socialrådgivers forud-
sætninger og viften af arbejdsopgaver.

Nogle nyuddannede socialrådgivere 
har erfaring med de konkrete ar-
bejdsopgaver fra praktiktiden, andre 
har ikke denne erfaring. 

De arbejdsopgaver, som den nye so-
cialrådgiver skal have ansvar for, kan 

variere i kompleksitet og sværheds-
grad, og de kan tage kortere eller 
længere tid at tilegne sig. Desuden 
kan antallet af redskaber, herunder IT-
redskaber, have betydning for både 
indhold og varighed af en introdukti-
onsordning. 

Den nyuddannede socialrådgiver, 
som er ansat i sit første job på en 
kommunal arbejdsplads, har behov 
for hurtigt og effektivt at få tilført 
den grundlæggende viden om 
arbejdspladsen og få hjælp til at 
komme godt i gang med arbejdsop-
gaverne. 

En veltilrettelagt introduktionsordning 
er en god løsning for både den nye 
socialrådgiver, for kollegerne og for 
arbejdspladsen som helhed.

Introduktionsordningen kan sætte 
den nye socialrådgiver i stand til 
at varetage sine arbejdsopgaver. 
Ordningen skal derfor give den nye 
socialrådgiver mulighed for at opøve 
færdigheder i at bruge de systemer 
og værktøjer, der anvendes på ar-

bejdspladsen. Det kan eksempelvis 
ske gennem trænings- og undervis-
ningselementer koblet med konkrete 
arbejdsopgaver. 

Desuden skal introduktionsordningen 
give mulighed for, at den nye so-
cialrådgiver kan lære kommunen at 
kende som arbejdsplads og at finde 
sig tilrette som medarbejder både 
praktisk og socialt. 

En introduktionsordning har især 
fokus på at tilføre den nye socialråd-
giver viden og konkrete færdigheder. 

Det er som regel en erfaren social-
rådgiver og tæt, ny kollega, der fun-
gerer som kontaktperson og vejleder 
i den første tid, og som sørger for at 
udarbejde det konkrete introduktions-

program og sikrer, at det kører, som 
det skal.

Ordningen kan deles op i fire faser: 
forberedelse, opstart, læring og af-
slutning.

I modellen nedenfor er forventnings-
afstemning et vigtigt omdrejnings-
punkt. I første omgang mellem lede-
ren og kontaktpersonen, som skal 
tilrettelægge det konkrete forløb, og 
i anden ombæring på opstartsmødet 
med den nye socialrådgiver, hvor 
introduktionsforløbet præsenteres. 
 
Introduktionsordningen kan afsluttes 
med en evalueringssamtale, hvor der 
samles op på forløbet, og eventuelt 
aftales en mentorordning for den nye 
socialrådgiver. 

Forberedelse

Den ansvarlige kontakt-
person forbereder forlø-
bet sammen med lede-
ren, og drøfter lærings-
mål, metoder og træffer 
aftaler med kolleger der 
kan inddrages undervejs.

Opstart

Introduktionsordningen 
indledes med et op-
startsmøde med den nye 
socialrådgiver og forvent-
ningsafstemning om ind-
holdet i ordningen.

Læring

F.eks. en periode på 
omkring 3 måneder, hvor 
den nye socialrådgiver 
gennem egen erfaring og 
tilrettelagte aktiviteter læ-
rer opgaverne og arbejds-
pladsen at kende

Afslutning

Kontaktperson, leder og 
den nyansatte følger op 
på læringsmål og evalue-
rer introduktionsperioden
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Introduktionsordning for nye socialrådgivere i kommunerne

Byg videre på introduk-
tionsordningen med en 
mentorordning

En introduktionsordning og en men-
torordning er to forskellige ting. 

Introduktionsordningen formidler den 
viden og de konkrete færdigheder, der 
skal indlæres i den allerførste tid på 
arbejdspladsen for at kunne varetage 
arbejdsopgaverne og kunne begå sig 
på arbejdspladsen. 

Mentorordningen har en helt anden 
karakter. Her er der tale om en syste-
matisk tilrettelagt dialog med fokus på 
kompetenceudvikling og professiona-
lisering af den nye socialrådgiver. 

En mentorordning bygger ovenpå og 
supplerer introduktionsforløbet.

•	 Udarbejdelse af en plan for, 
hvornår hvad bliver introduce-
ret – og af hvem

•	 En håndbog for nyansatte 
med de vigtigste lokale infor-
mationer, vejledninger, beskri-
velse af arbejdsgange m.v.

Nyuddannede socialrådgiveres egne forslag 
til modtagelsen i kommunen

•	 Rimelig tid til at sætte sig ind i 
og få overblik over den tildelte 
sagsstamme, evt. starte med 
få sager

•	 Udpegning af en ansvarlig, der 
følger op på den nyuddan-
nede med henblik på at sikre, 

at intentionerne med introduk-
tionen bliver nået

•	 At kolleger giver sig tid og har 
lyst til at få en nyuddannet 
som kollega

Hagen og Johansen: Nyuddannede socialrådgiveres møde med praksis

Introduktionsordning
Viden og færdigheder

Mentorordning
Kompetencer

Læs publikationen ’Mentorordning for nye socialrådgivere i kommu-
nen – Værktøj til den nyuddannede socialrådgivers mentor samt de 
tilhørende skabeloner på www.personaleweb.dk/nysoc.

Mentorordning for nye socialrådgivere i kommunerne
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Introduktionsordning for nye socialrådgivere i kommunerne

Introduktionsordningens  
forberedelsesfase

Standardintroduktionsprogram

I forberedelsesfasen tilrettelæg-
ger den ansvarlige kontaktper
son forløbet sammen med 
lederen, og drøfter læringsmål, 
metoder og træffer aftaler med 
kolleger, som skal inddrages 
undervejs i introduktionen – når 
den nye socialrådgiver ansættes. 

Den første arbejdsdag i et nyt job er 
en betydningsfuld dag, og for mange 
nyuddannede socialrådgivere er den 
første arbejdsdag som nyudklækket 

Introduktionsprogrammet er den 
praktiske ramme for den nyansatte 
socialrådgiver, og de personer, der 
skal hjælpe den nye socialrådgiver 
i gang på arbejdspladsen. De fleste 
arbejdspladser har et standardpro-
gram, der kan tilpasses konkret til 
den nye socialrådgiver, der ansættes.

Hvis man ikke har et standardintro-
duktionsprogram, så kan det være 
en god idé at tage initiativ til at udar-

socialrådgiver en vigtig milepæl. 

Hvis arbejdspladsen kan tilrettelægge 
den første arbejdsdag, så den nye 

socialrådgiver får en positiv oplevelse, 
kan det være med til at styrke båndet 
mellem den nyansatte og arbejds-
pladsen.

Alle kan erindre deres første arbejdsdag 

bejde det. Det kan nemlig spare tid 
og ressourcer, hvis arbejdspladsen 
jævnligt ansætter nye socialrådgivere. 
Programmet kan selvfølgelig tilpasses 
til også erfarne socialrådgivere, som 
ansættes.

Ved udarbejdelsen af introduktions-
programmet kan man tage afsæt i 
en simpel huskeliste over opgaver, 
der skal udføres – både forud for og 
under gennemførelsen af introduk-

tionsforløbet. Det kan både være 
praktiske opgaver og aftaler, der skal 
indgås, inden den nye socialrådgiver 
starter på arbejdspladsen. 

Huskelisten kan organiseres ud fra 
et tidsperspektiv. Hvilke opgaver og 
aktiviteter skal ordnes inden den nye 
socialrådgiver starter, hvilke aktiviteter 
skal der være på den første arbejds-
dag, den første uge, den første må-
ned, m.v.

På www.personaleweb.dk/nysoc kan man downloade en ska-
belon til en huskeliste til kontaktpersonen. Det er muligt at arbejde 
videre på skabelonen til brug for egen arbejdsplads.

Huskeliste til udarbejdelse af introduktionsprogram 
for nyuddannede socialrådgivere
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Forventningsafstemning mellem leder og kontaktperson

Inden den nye  
socialrådgiver starter
•	 Aftale om kontaktperson

•	 Ryddet kontorplads

•	Oprettelse af mailadresse, tlf.nr., logins,  
præsentation på hjemmeside

•	 Aftaler med interne videnspersoner  
om oplæring

•	 Aftale møder med interne og eksterne  
samarbejdspartnere

•	 Aftale møder med relevante  
tilbud/foranstaltninger/forvaltninger

•	 Udarbejde endeligt introduktionsprogram

Den første arbejdsdag
•	 Blomster og fælles morgenkaffe

•	 Præsentation for ledere og nærmeste kolleger

•	 Rundvisning i afdelingen

•	Gennemgang af introduktionsprogram  
(forventningsafstemning)

•	 Udlevering af nøgler, koder, telefon,  
passwords

Den første arbejdsuge
•	 Præsentation af arbejdsopgaver på kort  

og længere sigt

•	 Rundvisning i huset

•	 Præsentation for arbejdsmiljørepræsentant  
og tillidsrepræsentant

Den første måned
•	Gennemgang af administrative retningslinjer

•	 Introduktionsforløb/følordning/sparring om .... 

•	Møder med interne og eksterne 
samarbejdspartnere

•	 Netværk med andre nyansatte  
og tillidsrepræsentant

De første tre måneder
•	 Instruktion/følordning/sidemandsoplæring/ 

sparring om ...

•	 Opfølgningsssamtale med leder

•	Mentorordning startes op

Det første år
•	 Fortsat kompetenceudvikling

•	MUS-samtale

Eksempel på
Huskeliste til udarbejdelse af introduktionsprogram

I forberedelsesfasen kan kontaktper-
son og leder tage afsæt i et møde, 
hvor man i fællesskab overvejer hvilke 
praksiskompetencer, den nye social-
rådgiver især har brug for.

Som regel har lederen et forhånds-
kendskab til den nyansatte fra an-
sættelsesforløbet, og vil derfor have 
en forestilling om hvilke kompetencer, 
den nye socialrådgiver kommer med, 

og hvilke læringsmål, der især er 
vigtige at prioritere. 

Lederens og kontaktpersonens drøf-
telse kan tage udgangspunkt i stan-
dardintroduktionsprogrammet, som 
holdes op mod den nye socialrådgi-
vers særlige forudsætninger og behov.  

Læringsmålene kan fastsættes med 
udgangspunkt i de arbejdsopgaver, 

som den nye socialrådgiver skal have 
ansvar for. Arbejdsopgaverne vil kræ-
ve en specifik viden og erfaring med 
en lang række systemer, værktøjer, 
lovgivning og metoder.
  
Dermed kan man udarbejde et indi-
viduelt tilpasset program, som kan 
sætte den nye socialrådgiver i stand 
til at udvikle netop de praksiskompe-
tencer, der er brug for.
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Introduktionsordning for nye socialrådgivere i kommunerne

Introduktionsskemaet

Introduktionsskemaet er en tidsplan, 
som fastlægger introduktionsakti-
viteterne for den første tid på ar-
bejdspladsen. Typisk vil det beskrive 
aktiviteterne for de første 4 uger, 
men det kan også evt. række ind i 
de første par måneder på arbejds-
pladsen. 

Introduktionsskemaet indeholder 
aftaler med de personer, der skal 
introducere til forskellige områder, 

samt møder, som den nye medar-
bejder skal deltage i. Der bør også 
være luft i planen, sådan at den nye 
socialrådgiver stille og rolig kan gå i 
gang med arbejdsopgaverne.

Det kan være en rigtig god idé at 
sende et velkomstbrev med intro-
duktionsskemaet til den nye kollega 
inden første arbejdsdag. Det giver et 
godt indtryk, og er med til at sikre en 
rolig og tryg start.

Velkommen til den nye  
socialrådgiver i kommunen

I et velkomstbrev til den nyan-
satte socialrådgiver kan man 
eventuelt vedlægge eller lade sig 
inspirere af KL og Dansk So-
cialrådgiverforenings publikation 
’Velkommen til den nye social-
rådgiver i kommunen’.  
 
Publikationen kan downloades 
på www.personaleweb.dk/
nysoc. 

Introduktionsskema til den  
nyuddannede socialrådgiver

På www.personaleweb.dk/
nysoc kan man downloade et 
fiktivt eksempel på hvordan et 
konkret introduktionsskema kan 
se ud. Det er muligt at bruge 
som skabelon til at udarbejde 
et introduktionsskema til egen 
arbejdsplads.
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Introduktionsordningen indle-
des med et opstartsmøde med 
den nye socialrådgiver, hvor 
ordningen præsenteres, og 
hvor man kan drøfte forvent-
ninger til metode, form, ind-
hold, udbytte, praktik, osv. 

Opstartsmødet placeres typisk på 
en af de første dage i ansættelsen, 
og det kan både være kontaktper-
sonen og lederen, som deltager på 
mødet med den nye socialrådgiver. 

På opstartsmødet bør man gen-
nemgå formålet med introduktions-
ordningen, samt indhold og forløb i 
programmet. Man kan også tage en 
foreløbig drøftelse af hvilke lærings-
behov, den nye socialrådgiver har.

Når kontaktpersonen og den nye 
socialrådgiver har lært hinanden 
at kende, og kontaktpersonen har 
et bedre grundlag at vurdere den 
nye socialrådgivers behov på, kan 
introduktionsprogrammet tilpasses 
yderligere. Måske er der aktiviteter, 
der skal nedtones, og andre, der 
skal opprioriteres. 

De fire elementer om rammer, spil-
leregler, læringsbehov og metoder 
kan drøftes løbende eller på aftalte 
statusmøder.

Udover afklaring af introduktions-
ordningens indhold og forløb har 
den nye socialrådgiver behov for at 
få afklaret, hvilke arbejdsopgaver 
lederen forventer, at den nye social-
rådgiver skal varetage i starten og 
på længere sigt. 

Kontaktpersonen bør gøre lidt ud af 
at forklare, hvilken rolle hun eller han 
har som vejleder og ansvarlig, og 
hvordan hun eller han kan bruges af 
den nye socialrådgiver.

Rammer

Gennemgang af introduk-
tionsprogrammets aktivi-
teter og tidsplan

Mulighed for kontorfælles-
skab eller tilsvarende

Spilleregler

Aftale om hvordan intro-
duktionsordningen juste-
res f.eks. på statusmøder

Kontaktpersonens rolle

Hvordan kan den nye 
socialrådgiver trække på 
kontaktpersonen og an-
dre kolleger

Læringsbehov

Formål med ordningen

Læringsmål og praksis-
kompencebehov

Metoder

Hvilke læringsmetoder 
brruges til de forskellige 
elementer i introduktions-
programmet

Introduktionsordningens  
opstartsfase

Forventningsafstemning til introduktionsordningen
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Introduktionsordningens  
læringsfase

Læringsfasen kan f.eks. være 
en periode på omkring tre 
måneder, hvor den nye social-
rådgiver gennem egen erfaring 
og tilrettelagte aktiviteter lærer 
opgaverne og arbejdspladsen 
at kende.

Udover læringsaktiviteterne 
skal den nye socialrådgiver 
naturligvis også varetage ar-
bejdsopgaver. I begyndelsen 
med hjælp fra kolleger, men 
efterhånden mere og mere 
selvstændigt.

Alle nyuddannede socialrådgivere 
har behov for viden og støtte på flere 
forskellige områder. 

Først og fremmest skal de praktiske 
forhold omkring det at være medar-
bejder på arbejdspladsen komme på 
plads. Det kan dække alt fra nøgler 
og passwords, telefontavler og me-
get andet.

De sociale behov er også vigtige. De 
handler om at føle sig som en del af 

Læringsbehov og læringsmål – praksiskompetencer

personalegruppen, være tryg og have 
tillid til at man kan stille spørgsmål og 
få hjælp, når det bliver svært. 

De organisatoriske behov dækker 
både over viden om både møde-
strukturer, beslutningskompetencer 
og at stifte bekendtskab med nøg-
lepersoner i organisationen, ledere, 
tillidsvalgte, m.v.

De faglige behov handler om at få 
styr på indholdet i arbejdsopgaverne, 

trænet metoder, systemer og brugen 
af værktøjer samt ikke mindst at lære 
målgruppen at kende.  
 
Læringsmålene i introduktions-
programmet kan beskrives med 
udgangspunkt i de konkrete arbejds-
opgaver, som den nye socialrådgiver 
skal have ansvar for. Arbejdsopga-
verne vil kræve en specifik viden og 
erfaring med en lang række systemer, 
værktøjer, lovgivning og metoder.  

Faglige behov

Sociale behov Praktiske behov

Organisatoriske behov

Praksiskompetencer
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Uddannelseshuset Socialcenter 
i Aalborg Kommune bruger to 
dage på at introducere den nye 
socialrådgiver til den grundlæg-
gende viden om sagsbehandling 
af kontanthjælpsansøgninger

•	 Sagsgang i forbindelse med ansøgning om kontanthjælp 

•	 Statsborgerskab

•	 Formue

•	 Engangshjælp

•	 Kontanthjælpssatser

•	Nedsættelser

•	 Indtægt til modregning

•	 Stop af kontanthjælp 

•	 Introduktion til Nexus, Workbase, journalsystemet, boligstøtte 
og e-indkomst

Læringsmål for arbejdsopgaven Sagsbehandling af kontanthjælpsansøgninger
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De hjælperedskaber, som den nye 
socialrådgiver kan drage nytte af, har 
kontaktpersonen til opgave at have 
overblik over og formidle. 

Det kan f.eks. være kommunens 
administrative retningslinjer på for-
skellige sagsområder, manualer, 
procedurebeskrivelser, vejledninger 
til sagsforløb, vejledninger til IT-syste-
mer, brevskabeloner, eksempler på 
udfyldte skemaer osv.  

Kontaktpersonen kan også udforme 
en liste over videnspersoner på for-

Overblik over hjælperedskaber og videnspersoner

skellige områder, som den nye social-
rådgiver kan få brug for at henvende 
sig til. Det kan være en bred vifte 
af personer – lige fra superbrugere 
i forskellige IT-systemer til kolleger, 
som har specialistviden på særlige 
områder, samt konsulenter og støt-
tefunktioner, der kan trækkes på i 
forbindelse med løsning af arbejds-
opgaverne.

Listen over videnspersoner kan også 
fungere som en kontaktpersonens 
tjekliste over de emner og spørgsmål, 
der skal introduceres til, samt hvem 

der har ansvaret for de enkelte op-
gaver. 

Den nye socialrådgiver kan også selv 
have gavn af at få listen udleveret, 
da den kan give et overblik over de 
videnspersoner i organisationen, som 
man kan henvende sig til om stort og 
småt.
Kontaktpersonen kan eventuelt 
samle en mappe med de vigtigste 
materialer, som kan ligge klar til den 
nye socialrådgivers første arbejds-
dag. Det kan også være en samling 
af links til intranettet m.v.

Liste over videnspersoner 
til introduktion af nyuddan-
nede socialrådgivere

På www.personaleweb.dk/
nysoc kan man downloade, 
tilpasse og udfylde et skema 
med videnspersoner og tjekliste 
til emner, som man kan udfylde 
til eget brug. Listen kan udfyldes 
med navne på konsulenter og 
specialister, videnspersoner om 
stort og småt.
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I de første uger af den nye socialråd-
givers ansættelse vil der ofte være 
behov for løbende og daglig kontakt 
mellem den nye socialrådgiver og 
kontaktpersonen. Det er praktisk, 
hvis de to deler kontor eller sidder 
fysisk placeret tæt på hinanden. 

Det kan betyde, at kontaktperso-
nen hyppigt bliver afbrudt i sit eget 
arbejde, men det vil være en del af 
opgaven som kontaktperson, at man 
er til rådighed for den nye kollega.

Efterhånden kan man formalisere 
kontakten på korte statusmøder, som 
måske i starten holdes dagligt, og 

Statusmøder mellem kontaktperson og den nye socialrådgiver

senere ugentligt. Dernæst kan man 
trappe ned efter behov.

Det er en god idé at tage udgangs-
punkt i en fast dagsorden, sådan at 
man sikrer, at den nye socialrådgiver 
får lejlighed til at stille alle de spørgs-
mål, der trænger sig på.

Kontaktpersonen har en støttende 
funktion i begyndelsen, og det kan 
derfor være en god ide at begynde 
samtalerne med den nyansatte ved 
at spørge, hvordan vedkommende 
trives – midt i de mange omvæltnin-
ger. Ofte vil det give den nye social-
rådgiver mulighed for at ’puste ud’ 

og sætte de udfordrende oplevelser i 
perspektiv. 

Herefter kan der fokuseres direkte på 
de arbejdsrelaterede emner. Spørgs-
målene kan dreje sig om alt det, der 
ikke har kunnet findes svar på i det 
daglige. De kan dreje sig om på alle 
mulige forskellige ting, fra spørgs-
mål om det sociale og kulturelle, til 
spørgsmål om det organisatoriske og 
strukturelle i kommunen, til praktiske 
spørgsmål og spørgsmål om de fag-
lige opgaver og opgaveløsningen.
 
Det er en fordel hvis statusmøderne 
er booket i kalenderen. 

1. Det der fylder lige nu
•	 Hvordan har den nye socialrådgiver det?

•	Oplevelse der har gjort et særligt indtryk siden sidst. F.eks. en positiv, udfordrende eller svær oplevelse.

•	 Aftale om hvordan oplevelsen kan håndteres, her og nu eller senere.
 
2. Spørgsmål vedr. faglige, praktiske, organisatoriske eller sociale emner
•	 Nye spørgsmål siden sidste statusmøde.

•	 Svar på spørgsmål eller henvisning til andre videnspersoner.

•	 Evt. aftaler om justering af introduktionsprogrammet i den næste tid. 

3. Opsamling
•	 Hvad har især været nyttig viden for den nye socialrådgiver? 

•	 Evt. feedback til kontaktpersonen om statusmødets forløb og udbytte.

•	 Evt. aftale om næste møde, hvis der ikke er planlagt faste møder.

Dagsorden til statusmøde med kontaktperson

Dagsorden for et statusmøde mellem kontaktpersonen og den nye socialrådgiver	

På www.personaleweb.dk/nysoc kan man downloade en dagsorden til et statusmøde, og tilpasse den til eget brug.
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Læringsaktiviteter og læringsmetoder

Læringsaktiviteterne kan gennemføres 
af kontaktpersonen selv, eller placeres 
hos andre, som er særligt kompe-
tente til den konkrete arbejdsopgave, 
eller har særlig viden på feltet. 

Kontaktpersonen behøver dermed 
ikke stå for alle elementer i introdukti-
onsprogrammet, men kan have an-
svaret for, at andre relevante kolleger 
inddrages.

Mange nye socialrådgivere kan have 
brug for en opdatering i den rele-
vante lovgivning, og instruktion i de 
tilhørende arbejdsgange. I den forbin-
delse kan kontaktpersonen overveje, 
om det er nok bare at henvise til de 
arbejdsgangsbeskrivelser, som man-
ge arbejdspladser har, eller om der 

kan være mening i at bede den nye 
socialrådgiver om at søge svarene i 
selve lovgivningen. Begge redskaber 
er relevante i en læringsproces.

Læringsaktiviteterne kan organise-
res på forskellige måder, f.eks. som 
direkte instruktion og vejledning om 
hvordan arbejdsopgaven gennemfø-
res eller som følordning, sidemands-
oplæring eller sparring og kombina-
tioner heraf.

Det kan også overvejes, om den 
nye socialrådgiver og kontaktperso-
nen skal arbejde sammen om den 
samme sagsstamme/målgruppe i en 
periode. Et sådant teamarbejde er 
et godt udgangspunkt for at bruge 
læringsmetoderne følordning og si-

demandsoplæring, men kræver stor 
tydelighed om, hvem der har ansva-
ret for arbejdsopgaverne for at undgå 
fejltagelser.

Oversigten over de forskellige læ-
ringsmetoder er sat op, sådan at de 
mest ’lærerstyrede’ aktiviteter står 
øverst, og de mest ’deltagerstyrede’ 
læringsmetoder står nederst. 

En rettesnor for valg af metode kan 
være at starte fra toppen med ’læ-
rerstyrede’ metoder, og efterhånden 
overlade mere og mere af ansvaret til 
den nye socialrådgiver selv. Valget af 
læringsmetode afhænger selvfølgelig 
også af hvilken opgave, der skal in-
strueres i samt af den nye socialråd-
givers erfaringsniveau.

Direkte instruktion og vejledning
•	 Konkret instruktion fra den erfarne til den nye 

socialrådgiver, om hvordan en opgave udføres. 
Anvisning af fremgangsmåder , gode råd, og umid-
delbar feedback, som gives direkte i forbindelse 
med udførelse af arbejdet.

Følordning
•	 Den erfarne socialrådgiver udfører opgaverne, mens 

den nye socialrådgiver følger, observerer, noterer 
og forbereder sig til at skulle gennemføre samme 
opgave.

Sidemandsoplæring
•	 Den nye socialrådgiver gennemfører opgaverne, 

mens den erfarne socialrådgiver observerer, og 
giver feedback undervejs eller efterfølgende.

Sparring
•	 Den nye socialrådgiver fremlægger hvordan hun 

selvstændigt har løst en opgave, og den erfarne 
socialrådgiver giver feedback, og sørger for fælles 
refleksion. 

Læringsmetoder
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For den erfarne socialrådgiver, der 
har fået opgaven at være kontaktper-
son for en nyuddannet socialrådgiver, 
kan en af de største faldgruber være 
at glemme at sætte sig i den nye 
socialrådgivers sted. Mange ting 
bliver med årene selvfølgelige og ind-
lysende for de erfarne medarbejdere 
på arbejdspladsen. 

Nogle nyuddannede socialrådgivere 
har meget lidt erhvervserfaring i ba-
gagen, og deres viden om, hvordan 
en arbejdsplads fungerer, kan være 
begrænset. Andre har meget er-
hvervserfaring, men måske fra en helt 

Kontaktpersonens rolle

andre typer arbejdspladser og med 
meget anderledes organisationskul-
turer.
 
Kontaktpersonen skal altså være 
åben for alle typer spørgsmål.
 
Kontaktpersonen er både kulturfor-
midler og guide på arbejdspladsen, 
og kan åbne døre til relevante vi-
denspersoner samt til formelle og 
uformelle samarbejdsparter både på 
og udenfor arbejdspladsen. 

Kontaktpersonen tilrettelægger 
vidensformidlingen i introduktions-

programmet, og står også selv for 
formidling af specifik viden, og får 
dermed også rollen som en slags vej-
leder. Desuden får kontaktpersonen 
også hurtigt en funktion som rollemo-
del for den nye socialrådgiver.

Kontaktpersonens rolle kan ligne 
praktikvejlederens rolle overfor so-
cialrådgiverpraktikanten. Der er dog 
den vigtige forskel, at den nyansatte 
og kontaktpersonen er kolleger, at 
relationen mellem i løbet af kort tid 
ændres til at være et ligeværdigt og 
blivende kollegialt forhold.

Ansvarlig for 
introduktionen

Kontakt
personens 

roller
Rollemodel

GuideKulturformidler

Kollega

Vejlederç

ç

çç

ç ç
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Organisatoriske 
behov

At sætte sig i den nye socialrådgivers sted

Det kan føles helt overvældende for 
den nye socialrådgiver, når små og 
store og meget forskellige spørgsmål 
opstår samtidig. Samtidig vil de fleste 
nyansatte gerne gøre et godt indtryk. 
Det kan betyde, at hun eller hun undla-
der eller udskyder at spørge til emner, 
som opleves som et ’dumt spørgsmål’.  

For den erfarne socialrådgiver vil de 
fleste forhold på arbejdspladsen ef-
terhånden opleves indforstået viden. 
Spørgsmålene i tekstboksene skal 
forstås som en hjælp til at sætte sig i 
den nye kollegas sted.

Praktiske behov

De praktiske behov kan dække alt fra 
informationer om mødetider, flekstids-
ordning, passwords, hvordan man 
finder rundt, telefonoversigter, kaffeord-
ninger, osv. osv. 

Sociale behov

Den nye socialrådgiver har brug for 
at føle sig som en del af gruppen 
og fagfællesskabet og kunne forstå 
kulturen på arbejdspladsen. Det er 
derfor vigtigt, at hun føler sig godt ta-
get imod, lærer kolleger og ledere at 
kende og føler sig tryg og godt tilpas 
i deres selskab.

Det giver fast grund under fødderne 
og betyder, at det er lettere for den 
nye socialrådgiver at stille spørgsmål, 
blande sig og komme med forslag, 
og i det hele taget føle sig som en 
ligeværdig kollega og en vigtig med-
arbejder på arbejdspladsen.

Man kan ikke forvente af en nyansat 
socialrådgiver, at hun eller han besid-
der en detaljeret viden om kommu-
nens helt særlige organisatoriske for-
hold. En uddannet socialrådgiver skal 
have en grundlæggende viden om en 
kommunes opbygning, beslutnings- 
og kompetencestrukturer, ledelses-
hierarkiet og det politiske system med 
udvalg. Men de særlige forhold, der 
gør sig gældende i den ansættende 
kommune, kan det være relevant at 
fortælle om. Det er desuden meget re-
levant, at den nye socialrådgiver bliver 
bekendt med kommunens politik og 
økonomi, især på det arbejdsområde, 
hvor hun eller han selv er ansat.

Men også de nære organisatoriske 
forhold er betydningsfulde at kende 
til. Især mødestrukturer – hvilke 
møder forventes det, at den nye 
socialrådgiver deltager i? Hvor tit og 
hvordan foregår møderne, og hvilket 
formål har disse møder?

Det er desuden væsentligt, at den nye 
socialrådgiver får hilst på sin tillidsre-
præsentant og sin arbejdsmiljørepræ-
sentant samt får oplyst hvad hun eller 
han kan bruge HR-afdelingen til. Det 
er relevant at den nye socialrådgiver 
stifter bekendtskab med MED-udval-
gets formål og funktion samt perso-
nalepolitiske værdier i kommunen.

Viden om disse forhold har betydning 
i forhold til at kunne identificere sig 
med kommunen som arbejdsplads, 
kunne indgå i tværgående samar-
bejde og udviklingsprojekter om 

Den nye socialrådgiver vil ty-
pisk have mange spørgsmål 
og vil komme i tvivl om mange 
forskellige ting i den første tid 
på arbejdspladsen. 

Faglige behov

Den nye socialrådgivers faglige behov 
handler om at få styr på indholdet og 
metoderne i arbejdsopgaverne og 
lære den målgruppe eller de borger-
ne at kende, som hun eller han skal 
arbejde med. 
 
Hen ad vejen opbygges fagidentite-
ten – hvordan er man god socialråd-
giver på denne arbejdsplads? – og 
kommer til at føle sig hjemme i denne 
rolle. Det er vigtigt, at den nye social-
rådgiver også får en oplevelse af, at 
han eller hun kan bruge sin uddan-
nelse og at fagligheden anerkendes. 
Kontaktpersonen bør støtte den nye 
socialrådgiver i at bruge det, som hun 
eller han har lært på uddannelsen.
  
Forventningsafstemning er et nøgle-
ord. Lederen, kolleger og ikke mindst 
den kontaktperson, som den nye 
socialrådgiver får, har en stor op-
gave med at sørge for, at der bliver 
taget fat i alle de spørgsmål, den nye 
socialrådgiver har, og vil få hen ad 
vejen. F.eks. spørgsmål om metoder, 
prioriteringer og valg. 

På længere sigt rejser der sig spørgs-
mål om karriereudvikling, kompetence-
udvikling og efteruddannelse, spørgs-
mål der kan drøftes både med lederen 
og kollegerne på arbejdspladsen.

det sociale arbejde og til at kunne 
bidrage med forslag til nye sociale 
indsatser eller arbejdsgange. 
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Praktiske spørgsmål?!

”Hvordan præsenterer jeg mig i tele-
fonen? 

Hvor kan jeg lægge min madpakke? 

Hvad betyder den forkortelse? 

Kan jeg få refunderet busbilletter, når 
jeg skal på hjemmebesøg? 

Hvad er det nu socialchefen hedder? 

Øv, jeg har allerede glemt, hvordan 
det her IT-system fungerer!”

Selve arbejdet?!

”Hvilke sager eller arbejdsopgaver 
skal jeg have ansvar for? 

Hvad kendetegner den målgruppe, 
jeg skal arbejde med? 

Hvor langt strækker min beslutnings-
kompetence? 

Hvilke rammer er der for løsning af 
arbejdsopgaverne? 

Hvilke redskaber og skabeloner er til 
rådighed? 

Hvordan anvendes IT-systemerne? 

Hvilke interne og eksterne samar-
bejdspartnere skal jeg arbejde sam-
men med? 

Hvilke retningslinjer og procedurer er 
der? 

Hvordan fungerer visitationssyste-
met? 

Hvilket kvalitetsniveau skal opgaver-
ne udføres på? 

Er der et kontrolsystem, og hvordan 
fungerer det? 

Hvem kan hjælpe, når jeg går i stå?” 
Kolleger?!

”Hvem er de andre socialrådgivere 
og hvilke arbejdsopgaver har de? 

Hvordan bliver mit forhold til dem? 
Hvem er mine tætteste kolleger? 

Ses man uden for arbejdstiden? 

Skal vi være venner på Facebook? 

Hvad er tøjstilen?

Hvordan fejres fødselsdage? 

Hvordan er klimaet her? 

Kan man lave sjov med hinanden 
eller er vi mere formelle?

Kan jeg lide at være her?”

Kommunen – en politisk organisa-
tion og en stor arbejdsplads?!

”Hvem bestemmer? Er det min teamleder eller 
min afdelingsleder eller udvalgsformanden? 

Hvor tit er der personalemøder? 

Hvad er det nu MED, MUS og APV betyder? 

Hvad er min placering i organisationen?”

??

?

?

?

?

?

?
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Den nye socialrådgiver 
medbringer viden til  
arbejdspladsen

Den nye socialrådgiver er ikke et ube-
skrevet blad. Hun eller han besidder 
viden om de nyeste teorier og meto-
der, som kollegerne vil have gavn af 
at få. Den nye socialrådgiver er også 
trænet i at opsøge og anvende ny 
viden og forskningsresultater. 

Kontaktpersonen kan med fordel 
tage højde for, at den nye socialrådgi-
ver også skal have mulighed for både 
at kunne anvende sin viden, men 

også at kunne delagtiggøre sine kol-
leger i den viden, som medbringes. 
F.eks. ved at holde oplæg om nye 
teorier og metoder på teammøder. 
Hvis den nye socialrådgiver har skre-
vet bacheloropgave om et emne, der 
er relevant for arbejdspladsen, kan 
det også være relevant at formidle.
 
Hvis læringen kun går den ene vej, 
risikerer man at den nye socialrådgi-
ver aflærer og afkobler sin teoretiske 

viden fra uddannelsen. Det vil være 
uhensigtsmæssigt. 

Ideen er netop at have fokus på at 
koble den teoretiske viden med den 
praksis, den skal anvendes i. 

Den nye socialrådgivers særlige kom-
petencer kan bidrage til at udvikle 
praksis og kultur på arbejdspladsen. 
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Introduktionsordningens  
afslutningsfase

Introduktionsordningen kan afslut-
tes med en samtale mellem den nye 
socialrådgiver, kontaktpersonen og 
lederen. Hvis der er en tovholder for 
introduktions- og mentorordningen 
på arbejdspladsen kan denne også 
indgå.

Kontaktpersonen kan også bruge lej-
ligheden til at italesætte rolleskiftet fra 
kontaktperson til ligeværdig kollega.
I samtalen kan man evaluere in-
troduktionsforløbet, og den nye 
socialrådgiver kan sætte sig nye 
udviklingsmål, f.eks. til en eventuel 
mentorordning. 

En mentorordning bygger 
ovenpå en introduktions-
ordning

En introduktionsordning kan 
suppleres af en god mentorord-
ning på arbejdspladsen. Intro-
duktionsordningen har fokus på 
formidling af viden og færdighe-
der i arbejdet, og mentorordnin-
gen har fokus på kompetence-
udvikling og professionalisering 
af den nye socialrådgiver.

Se materialer om mentorordnin-
gen på www.personaleweb.dk/
nysoc

Henvisninger

Hagen og Johansen: Nyuddannede socialrådgiveres møde med praksis. Socialt arbejde. Skriftserie nr. 4, 2003.

KL og KTO: Læring på jobbet – metoder og erfaringer. 2002.
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Introduktionsordning for nye socialrådgivere i kommunen 
- Værktøj til den nye socialrådgivers kontaktperson 

Mentorordning for nye socialrådgivere i kommunen 
- Værktøj til den nye socialrådgivers mentor

Velkommen til den nye socialrådgiver i kommunen 
- Gode råd til nyuddannede socialrådgivere 

Materialer til en god start  
for nye socialrådgivere  
i kommunerne

KL og Dansk Socialrådgiverforening har i fællesskab udarbejdet 
inspirationsmaterialer om introduktions- og mentorordninger for 
nyuddannede socialrådgivere i kommunerne. Materialerne kan 
downloades på www.personaleweb.dk/nysoc

Konsulent 
Jakob Sloth Petersen

KL
Weidekampsgade 10, Postboks 3370
2300 København S
www.kl.dk

Konsulent 
Elisabeth Huus Pedersen

Dansk Socialrådgiverforening
Toldboldgade 19B
1253 København K
www.socialraadgiverne.dk

Materialer – Skabeloner til introduktionsordning

•	 Huskeliste til udarbejdelse af introduktionsprogram for 
nyuddannede socialrådgivere

•	 Introduktionsskema til den nyuddannede socialrådgiver

•	 Videnspersoner og tjekliste til introduktion af nyuddan-
nede socialrådgivere

•	 Dagsorden til statusmøde mellem kontaktperson og den 
nyuddannede socialrådgiver

Materialer – Skabeloner til mentorordning

•	 Samarbejdsaftale for mentor og den nyuddannede  
socialrådgivermentee

•	 Dagsorden for mentormøder med den nyuddannede 
socialrådgiver

•	 Procesjournal til den nyuddannede socialrådgivermentee
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