Noaglen til o Bivere i kommunerne

Introduktionsordning for nye
soclalradgivere | kommunerne

til den nyuddannede socialradgivers kontaktperson

M

e

Dansk Socialradgiverforening I(I. N
AN\



Indhold

Indledning 3
Indhold i en introduktionsordning 4
Introduktionsordningens forberedelsesfase 6
Standardintroduktionsprogram 6
Forventningsafstemning mellem leder og kontaktperson 7
Introduktionsskemaet 8
Introduktionsordningens opstartsfase 9
Introduktionsordningens leeringsfase 10
Leeringsbehov og leeringsmaél — praksiskompetencer 10
Overblik over hjeelperedskaber og videnspersoner 12
Statusmader mellem kontaktperson
og den nye socialradgiver 13
Leeringsaktiviteter og leeringsmetoder 14
Kontaktpersonens rolle 15
At sezette sig i den nye socialradgivers sted 16
Praktiske behov 16
Sociale behov 16
Organisatoriske behov 16
Faglige behov 16
Den nye socialréddgiver medbringer viden
til arbejdspladsen 18
Introduktionsordningens afslutningsfase 19
Henvisninger 19

Materialer til en god start for nye socialradgivere
i kommunerne 20




20

Indledning

KL og Dansk Socialradgiverforening har udarbejdet en raekke publikationer og
veerktgjer om introduktions- og mentorordninger, som henvender sig kommu-
nale arbejdspladser, der ansaestter nyuddannede socialradgivere.

Dette veerktej er seerligt malrettet dig, som skal veere kontaktperson for en nyuddan-
net socialrédgiver.

Veerktojet giver inspiration til, hvordan du kan forberede og gennemfare en introduk-
tionsordning for nyuddannede socialradgivere pa jeres arbejdsplads.

Veerktgjet giver et bud pé hvordan man kan udarbejde et standardintroduktionspro-
gram og et konkret introduktionsskema til den nye socialrédgiver.

Veerktojet giver forslag til en dagsorden til statusmader, beskriver laeringsmetoder
og giver kontaktpersonen mulighed for at overveje sin egen rolle. Desuden giver
vaerktojet en raskke bud pa hvilke spergsmal den nye socialradgiver har.

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

Dette vaerktoj er en del af flere materialer til introduktions-og mentorordninger pa
kommunale arbejdspladser. Materialerne kan downloades p& www.personaleweb.
dk/nysoc.

God laeselyst!

KL og Dansk Socialradgiverforening

ML 0

e
I( I. N Dansk Socialradgiverforening
AN N
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Indhold i en introduktionsordning

Den nyuddannede socialradgiver,
som er ansat i sit forste job pa en
kommunal arbejdsplads, har behov
for hurtigt og effektivt at fa tilfort
den grundleeggende viden om
arbejdspladsen og fa hjeelp til at
komme godt i gang med arbejdsop-
gaverne.

En veltilrettelagt introduktionsordning
er en god legsning for bade den nye
socialradgiver, for kollegerne og for
arbejdspladsen som helhed.

Introduktionsordningen kan saette
den nye socialradgiver i stand til

at varetage sine arbejdsopgaver.
Ordningen skal derfor give den nye
socialrddgiver mulighed for at opave
feerdigheder i at bruge de systemer
og veerktejer, der anvendes pa ar-

bejdspladsen. Det kan eksempelvis

ske gennem treenings- og undervis-
ningselementer koblet med konkrete
arbejdsopgaver.

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

En introduktionsordning har iseer
fokus pa at tilfere den nye socialrad-
giver viden og konkrete feerdigheder.

Det er som regel en erfaren social-
radgiver og teet, ny kollega, der fun-
gerer som kontaktperson og vejleder
i den forste tid, og som serger for at
udarbejde det konkrete introduktions-

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

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

| modellen nedenfor er forventnings-
afstemning et vigtigt omdrejnings-
punkt. | forste omgang mellem lede-
ren og kontaktpersonen, som skal
tilrettelaegge det konkrete forlab, og

i anden ombaering pa opstartsmedet
med den nye socialrddgiver, hvor
introduktionsforlgbet preesenteres.

Introduktionsordningen kan afsluttes
med en evalueringssamtale, hvor der
samles op pa forlebet, og eventuelt
aftales en mentorordning for den nye
socialradgiver.

Forberedelse Opstart Afslutning

Den ansvarlige kontakt-
person forbereder forle-
bet sammen med lede-
ren, og drefter leerings-

Introduktionsordningen
indledes med et op-
startsmede med den nye
socialradgiver og forvent-

F.eks. en periode pa
omkring 3 maneder, hvor
den nye socialradgiver
gennem egen erfaring og

Kontaktperson, leder og
den nyansatte felger op
pa leeringsmal og evalue-
rer introduktionsperioden

mal, metoder og traeffer
aftaler med kolleger der
kan inddrages undervejs.

ningsafstemning om ind-
holdet i ordningen.

tilrettelagte aktiviteter lee-
rer opgaverne og arbejds-
pladsen at kende

Individuel tilpasning

| eksemplet i modellen ovenfor er der
afsat tre maneder til introduktionsord-
ningen. ldeelt set afhaenger lsengden
og indholdet af introduktionsordnin-
gen af en reekke forskellige forhold,
f.eks. den nye socialradgivers forud-
seetninger og viften af arbejdsopgaver.

Introduktionsordning for nye socialrddgivere i kommunerne

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

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

variere i kompleksitet og sveerheds-
grad, og de kan tage kortere eller
leengere tid at tilegne sig. Desuden
kan antallet af redskaber, herunder IT-
redskaber, have betydning for bade
indhold og varighed af en introdukti-
onsordning.
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Nyuddannede socialradgiveres egne forslag
til modtagelsen i kommunen

e Udarbejdelse af en plan for, e Rimelig tid til at seette sig ind i at intentionerne med introduk-
hvornar hvad bliver introduce- og fa overblik over den tildelte tionen bliver naet
ret — og af hvem sagsstamme, evt. starte med ) o
) fa sager o At kollegear giver sig tid og har
¢ En handbog for nyansatte lyst til at fa en nyuddannet
med de vigtigste lokale infor- e Udpegning af en ansvarlig, der som kollega
mationer, vejledninger, beskri- felger op pa den nyuddan-
velse af arbejdsgange m.v. nede med henblik pa at sikre,

Hagen og Johansen: Nyuddannede socialrddgiveres made med praksis

Byg videre pa introduk-
tionsordningen med en
mentorordning

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

Introduktionsordningen formidler den
viden og de konkrete faerdigheder, der Introduktionsordning Mentorordning
skal indleeres i den allerforste tid pa Viden og feerdigheder Kompetencer
arbejdspladsen for at kunne varetage
arbejdsopgaverne og kunne begé sig
pé arbejdspladsen.

Mentorordningen har en helt anden

karakter. Her er der tale om en syste-
matisk tilrettelagt dialog med fokus pa
kompetenceudvikling og professiona-

Mentorordning for nye socialradgivere i kommunerne

lisering af den nye socialradgiver. Lees publikationen ’Mentorordning for nye socialrddgivere i kommu-
_ nen — Veerktgj til den nyuddannede socialradgivers mentor samt de
En mentorordning bygger ovenpa og tilherende skabeloner p4 www.personaleweb.dk/nysoc.

supplerer introduktionsforlebet.

Introduktionsordning for nye socialradgivere i kommunerne
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Introduktionsordningens
forberedelsesfase

| forberedelsesfasen tilrettelaeg-
ger den ansvarlige kontaktper-
son forlebet sammen med
lederen, og drgfter laeringsmal,
metoder og traeffer aftaler med
kolleger, som skal inddrages
undervejs i introduktionen - nar
den nye socialradgiver anszettes.

Standardintroduktionsprogram

Introduktionsprogrammet er den
praktiske ramme for den nyansatte
socialrddgiver, og de personer, der
skal hjaelpe den nye socialrddgiver

i gang pé arbejdspladsen. De fleste
arbejdspladser har et standardpro-
gram, der kan tilpasses konkret til
den nye socialrddgiver, der ansasttes.

bejde det. Det kan nemlig spare tid
og ressourcer, hvis arbejdspladsen
jesvnligt ansestter nye socialradgivere.
Programmet kan selvfolgelig tilpasses
til ogsa erfarne socialrddgivere, som
anseettes.

Ved udarbejdelsen af introduktions-
programmet kan man tage afseet i
en simpel huskeliste over opgaver,
der skal udferes — bade forud for og
under gennemforelsen af introduk-

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

Alle kan erindre deres forste arbejdsdag

Den forste arbejdsdag i et nyt job er
en betydningsfuld dag, og for mange
nyuddannede socialradgivere er den
forste arbejdsdag som nyudkleekket

socialradgiver en vigtig milepee.

Hvis arbejdspladsen kan tilretteleegge
den forste arbejdsdag, sa den nye

Huskeliste til udarbejdelse af introduktionsprogram
for nyuddannede socialradgivere

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

Introduktionsordning for nye socialrddgivere i kommunerne

tionsforlebet. Det kan bade veere
praktiske opgaver og aftaler, der skal
indgas, inden den nye socialradgiver
starter pa arbejdspladsen.

Huskelisten kan organiseres ud fra

et tidsperspektiv. Hvilke opgaver og
aktiviteter skal ordnes inden den nye
socialradgiver starter, hvilke aktiviteter
skal der veere pa den forste arbejds-
dag, den ferste uge, den forste ma-
ned, m.v.

socialrddgiver far en positiv oplevelse,
kan det vaere med til at styrke bandet
mellem den nyansatte og arbejds-
pladsen.



Eksempel pa
Huskeliste til udarbejdelse af introduktionsprogram

Inden den nye
socialradgiver starter

e Aftale om kontaktperson
¢ Ryddet kontorplads

e Oprettelse af mailadresse, tif.nr., logins,
prassentation pa hiemmeside

o Aftaler med interne videnspersoner
om opleering

¢ Aftale mgder med interne og eksterne
samarbejdspartnere

o Aftale mader med relevante
tilbud/foranstaltninger/forvaltninger

e Udarbejde endeligt introduktionsprogram

Den farste arbejdsdag

¢ Blomster og feelles morgenkaffe

e Praesentation for ledere og neermeste kolleger
¢ Rundvisning i afdelingen

e Gennemgang af introduktionsprogram
(forventningsafstemning)

e Udlevering af nagler, koder, telefon,
passwords

20

Den forste arbejdsuge

e Prassentation af arbejdsopgaver pa kort
0g leengere sigt

¢ Rundvisning i huset

e Prassentation for arbejdsmiljgrepraesentant
og tillidsrepraesentant

Den forste maned
¢ Gennemgang af administrative retningslinjer
e |ntroduktionsforlgb/felordning/sparring om ...

e Mader med interne og eksterne
samarbejdspartnere

e Netveerk med andre nyansatte
og tillidsrepraesentant

De forste tre maneder

¢ |nstruktion/felordning/sidemandsopleering/
sparring om ...

¢ Opfelgningsssamtale med leder
e Mentorordning startes op

Det forste ar
¢ Fortsat kompetenceudvikling
e MUS-samtale

Forventningsafstemning mellem leder og kontaktperson

| forberedelsesfasen kan kontaktper-
son og leder tage afsaet i et made,
hvor man i feellesskab overvejer hvilke
praksiskompetencer, den nye social-
radgiver iseer har brug for.

og hvilke laeringsmal, der isaer er
vigtige at prioritere.

Lederens og kontaktpersonens drof-
telse kan tage udgangspunkt i stan-

som den nye socialradgiver skal have
ansvar for. Arbejdsopgaverne vil krae-
ve en specifik viden og erfaring med
en lang reekke systemer, veerktoier,
lovgivning og metoder.

dardintroduktionsprogrammet, som

Som regel har lederen et forhands-
kendskab til den nyansatte fra an-
saettelsesforlobet, og vil derfor have
en forestilling om hvilkke kompetencer,
den nye socialrddgiver kommer med,

holdes op mod den nye socialradgi-
vers seerlige forudsaetninger og behov.

Leeringsmélene kan fastseettes med
udgangspunkt i de arbejdsopgaver,

Dermed kan man udarbejde et indi-
viduelt tilpasset program, som kan
saette den nye socialradgiver i stand
til at udvikle netop de praksiskompe-
tencer, der er brug for.

Introduktionsordning for nye socialradgivere i kommunerne
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Introduktionsskemaet

Introduktionsskemaet er en tidsplan,
som fastleegger introduktionsakti-
viteterne for den forste tid pa ar-
bejdspladsen. Typisk vil det beskrive
aktiviteterne for de forste 4 uger,
men det kan ogséa evt. raekke ind i
de forste par maneder pa arbejds-
pladsen.

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

samt mader, som den nye medar-
bejder skal deltage i. Der ber ogsé
veere luft i planen, sadan at den nye
socialradgiver stille og rolig kan ga i
gang med arbejdsopgaverne.

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

Velkommen til den nye
socialradgiver i kommunen

| et velkomstbrev til den nyan-
satte socialradgiver kan man
eventuelt vedleegge eller lade sig
inspirere af KL og Dansk So-
cialradgiverforenings publikation
Velkommen til den nye social-
radgiver i kommunen'’.

Publikationen kan downloades
p& www.personaleweb.dk/
nysoc.

INTRODUKTIONSSKEMA Introduktionsskema til den
til den nyuddannede socialradgiver nyuddannede socialradgiver
| Et fiktive eksempel pd et introduktionsskema (arbejdsopgaver er ikke medtaget). Pa www. personal eWeb. d k/

Dato | KL | Emne Ansvarlig nysoc kan man downloade et
1. uge fiktivt eksempel pa hvordan et
Man dd.md.ar | 09.00 Morgenkaffe med kolleger i teamet Kontaktperson : :
Man 10.00 Introduktion til PC, mail, telefon, kalender Kontaktperson konkret lntrOdUKtlanSkema kan
Man 11.00 Rundvisning i afdelingen Kontaktperson se ud. Det er muligt at bruge
Man 12.00 Frokost med kontaktperson Kontaktperson som skabelon til at udarbejde
Man 14.00 Gennemgang af introduktionsordningen Kontaktperson . . .
Tir 09.00 Gennemgang af arbejdsopgaver | den ferste maned Leder et introduktionsskema til egen
Tir 10.00 Instruktion til IT-system Kontaktperson arbejdsplads.
Tir 13.00 Instruktion i sagsarbejde Kontaktperson
Ons 10.00 Rundvisning i huset Kontaktperson
Ons 11.00 Preesentation af kommunens hjemmeside Kontaktperson
Ons 13.00 Introduktion til IT-system Kontaktperson
Tor 05.00 Mgpde med interne samarbejdspartnere AA oz BB
Fre 13.00 Preesentation for arbejdsmilje- og tillidsrepreesentanter AMIR og TR
Dagligt Lpbende | Dialog med kontaktperson Kontaktperson
2. uge
Man 09.00 Gennempgang af administrative retningslinjer Kontaktperson
Tir 09.00 Besgg i tilbud/foranstaltning/forvaltning X Lederi X
Tir 13.00 Besgg i tilbud/foranstaltning/forvaltning Y Lederi ¥
Ons 14.00 Teammgpde Teamleder
Tor 09.00 IMigde med intern samarbejdspartner cC
Dagligt Lebende | Sporgsmal til kontaktperson Kontaktperson
3. uge
Man 14.00 Afdelingsmade Leder
Tir 9.00 Instruktion i ... ved AA AR
Tor 13.00 Bespg i tilbud/foranstaltning/forvaltning Z Lederi Z
Fre 09.00 Mpde med eksterne samarbejdspartnere Kontaktperson
4. uge
Man 09.00 Fplordning hos kontaktperson om sagsomrade
Ons 14.00 Teammgde
Fre 15.00 Netveerksmgde med andre nyansatte
Dagligt 13.00 Statusm@ade med kontaktperson
2. maned

. Man 09.00 Afklaring af it;e;ms)p/
tilpasning af i
— [ Vailess"

Introduktionsordning for nye socialrddgivere i kommunerne



Introduktionsordningens

opstartsfase

Introduktionsordningen indle-

des med et opstartsmade med

den nye socialradgiver, hvor
ordningen preesenteres, og
hvor man kan drgfte forvent-
ninger til metode, form, ind-
hold, udbytte, praktik, osv.

Forventningsafstemning til introduktionsordningen

Gennemgang af introduk-
tionsprogrammets aktivi-
teter og tidsplan

Mulighed for kontorfeelles-
skab eller tilsvarende

Aftale om hvordan intro-
duktionsordningen juste-
res f.eks. pa statusmader

Formal med ordningen

kompencebehov

Kontaktpersonens rolle

Hvordan kan den nye
socialrédgiver traekke pé
kontaktpersonen og an-
dre kolleger

Opstartsmadet placeres typisk pa
en af de forste dage i ansaettelsen,
og det kan bade vaere kontaktper-
sonen og lederen, som deltager pa
medet med den nye socialradgiver.

P& opstartsmedet ber man gen-
nemga formalet med introduktions-
ordningen, samt indhold og forleb i
programmet. Man kan ogsé tage en
forelebig droftelse af hvilke laerings-
behov, den nye socialradgiver har.

Nar kontaktpersonen og den nye
socialrddgiver har leert hinanden

at kende, og kontaktpersonen har
et bedre grundlag at vurdere den
nye socialradgivers behov pa, kan
introduktionsprogrammet tilpasses
yderligere. Méaske er der aktiviteter,
der skal nedtones, og andre, der
skal opprioriteres.

De fire elementer om rammer, spil-
leregler, leeringsbehov og metoder
kan droftes lobende eller pa aftalte
statusmader.

Udover afklaring af introduktions-
ordningens indhold og forleb har
den nye socialrddgiver behov for at
fa afklaret, hvilke arbejdsopgaver
lederen forventer, at den nye social-
radgiver skal varetage i starten og
pa laengere sigt.

Kontaktpersonen ber gere 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 socialradgiver.

Leeringsmal og praksis-

20

Hvilke leeringsmetoder
brruges til de forskellige
elementer i introduktions-
programmet

Introduktionsordning for nye socialradgivere i kommunerne
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Introduktionsordning for nye socialrddgivere i kommunerne

Introduktionsordningens

laeringsfase

Leeringsfasen kan f.eks. vaere
en periode pa omkring tre
maneder, hvor den nye social-
radgiver gennem egen erfaring
og tilrettelagte aktiviteter leerer
opgaverne og arbejdspladsen
at kende.

Udover laeringsaktiviteterne
skal den nye socialradgiver
naturligvis ogséa varetage ar-
bejdsopgaver. | begyndelsen
med hjeelp fra kolleger, men
efterhanden mere og mere
selvstaendigt.

Laeringsbehov og laeringsmal - praksiskompetencer

Alle nyuddannede socialradgivere
har behov for viden og stette pa flere
forskellige omréder.

Forst og fremmest skal de praktiske
forhold omkring det at vaere medar-
bejder pa arbejdspladsen komme pa
plads. Det kan daekke alt fra nagler
0g passwords, telefontavler og me-
get andet.

De sociale behov er ogsa vigtige. De
handler om at fole sig som en del af

Faglige behov

Sociale behov

personalegruppen, veere tryg og have
tillid til at man kan stille spergsmal og
fa hjeelp, nér det bliver sveert.

De organisatoriske behov daekker
bade over viden om bade mede-
strukturer, beslutningskompetencer
og at stifte bekendtskab med nog-
lepersoner i organisationen, ledere,
tilidsvalgte, m.v.

De faglige behov handler om at fa
styr pa indholdet i arbejdsopgaverne,

Praksiskompetencer

traenet metoder, systemer og brugen
af veerktojer samt ikke mindst at leere
malgruppen at kende.

Laeringsmalene i introduktions-
programmet kan beskrives med
udgangspunkt i de konkrete arbejds-
opgaver, som den nye socialradgiver
skal have ansvar for. Arbejdsopga-
verne vil kreeve en specifik viden og
erfaring med en lang reekke systemer,
veerktojer, lovgivning og metoder.

Organisatoriske behov

Praktiske behov
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Laeringsmal for arbejdsopgaven Sagsbehandling af kontanthjeelpsansggninger

Uddannelseshuset Socialcenter e Sagsgang i forbindelse med ansegning om kontanthjeelp
i Aalborg Kommune bruger to
dage pa at introducere den nye
socialrddgiver til den grundleeg- e Formue
gende viden om sagsbehandling e Engangshjesip
af kontanthjaelpsansegninger

e Statsborgerskab

Kontanthjeelpssatser

Nedseettelser

Indteegt til modregning

Stop af kontanthjeelp

Introduktion til Nexus, Workbase, journalsystemet, boligstotte
og e-indkomst

Introduktionsordning for nye socialrddgivere i kommunerne
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Overblik over hjzelperedskaber og videnspersoner

De hjeelperedskaber, som den nye
socialradgiver kan drage nytte af, har
kontaktpersonen til opgave at have
overblik over og formidle.

Det kan f.eks. vaere kommunens
administrative retningslinjer pa for-
skellige sagsomrader, manualer,
procedurebeskrivelser, vejledninger
til sagsforlab, vejledninger til IT-syste-
mer, brevskabeloner, eksempler pa
udfyldte skemaer osv.

Kontaktpersonen kan ogsa udforme
en liste over videnspersoner pa for-

skellige omrader, som den nye social-
radgiver kan f& brug for at henvende
sig til. Det kan veere en bred vifte

af personer — lige fra superbrugere

i forskellige IT-systemer til kolleger,
som har specialistviden pé seerlige
omrader, samt konsulenter og stet-
tefunktioner, der kan trackkes pa i
forbindelse med losning af arbejds-
opgaverne.

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

der har ansvaret for de enkelte op-
gaver.

Den nye socialrddgiver kan ogséa selv
have gavn af at fa listen udleveret,

da den kan give et overblik over de
videnspersoner i organisationen, som
man kan henvende sig til om stort og
smat.

Kontaktpersonen kan eventuelt
samle en mappe med de vigtigste
materialer, som kan ligge klar til den
nye socialradgivers ferste arbejds-
dag. Det kan ogsa veere en samling
af links til intranettet m.v.

VIDENSPERSONER OG TJEKLISTE

til introduktion af nyuddannede socialradgivere

Jformidles.

Skobelonen kan bruges som oversigt over videnspersoner i organisotionen, og til ot fd overblik over de emner, der skal

W]

Emne

Vidensperson | Bemaerkninger

Faglige npglepersoner, 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

Madestrukturer
~=dsslgifter i cirkulation

Liste over videnspersoner
til introduktion af nyuddan-
nede socialradgivere

Pa 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 pa konsulenter og
specialister, videnspersoner om
stort og smat.

Introduktionsordning for nye socialrddgivere i kommunerne
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Statusmeder mellem kontaktperson og den nye socialradgiver

| de forste uger af den nye socialrdd-
givers anseettelse vil der ofte vaere
behov for lebende og daglig kontakt
mellem den nye socialradgiver og
kontaktpersonen. Det er praktisk,
hvis de to deler kontor eller sidder
fysisk placeret teet pa hinanden.

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

Efterhanden kan man formalisere
kontakten péa korte statusmeader, som
maske i starten holdes dagligt, og

senere ugentligt. Dernaest kan man
trappe ned efter behov.

Det er en god idé at tage udgangs-
punkt i en fast dagsorden, sadan at
man sikrer, at den nye socialradgiver
far lejlighed til at stille alle de spergs-
mal, der treenger sig pa.

Kontaktpersonen har en stottende
funktion i begyndelsen, og det kan
derfor veere en god ide at begynde
samtalerne med den nyansatte ved
at sperge, hvordan vedkommende
trives — midt i de mange omveeltnin-
ger. Ofte vil det give den nye social-
radgiver mulighed for at 'puste ud’

og saette de udfordrende oplevelser i
perspektiv.

Herefter kan der fokuseres direkte pa
de arbejdsrelaterede emner. Spergs-
maéalene kan dreje sig om alt det, der
ikke har kunnet findes svar pa i det
daglige. De kan dreje sig om pa alle
mulige forskellige ting, fra spergs-
mal om det sociale og kulturelle, til
spergsmal om det organisatoriske og
strukturelle i kommunen, til praktiske
spargsmal og spergsmal om de fag-
lige opgaver og opgavelgsningen.

Det er en fordel hvis statusmaderne
er booket i kalenderen.

Dagsorden til statusmgde med kontaktperson

1. Det der fylder lige nu

¢ Hvordan har den nye socialrddgiver det?
e Oplevelse der har gjort et seerligt indtryk siden sidst. F.eks. en positiv, udfordrende eller sveer oplevelse.
¢ Aftale om hvordan oplevelsen kan handteres, her og nu eller senere.

2. Spergsmal vedr. faglige, praktiske, organisatoriske eller sociale emner
¢ Nye sporgsmal siden sidste statusmede.

e Svar pa spergsmal eller henvisning til andre videnspersoner.

e Evt. aftaler om justering af introduktionsprogrammet i den naeste tid.

3. Opsamling

e Hvad har iseer veeret nyttig viden for den nye socialrddgiver?

e Evt. feedback til kontaktpersonen om statusmadets forleb og udbytte.
e Evt. aftale om naeste made, hvis der ikke er planlagt faste mader.

Dagsorden for et statusmade mellem kontaktpersonen og den nye socialradgiver

P& www.personaleweb.dk/nysoc kan man downloade en dagsorden til et statusmade, og tilpasse den til eget brug.

Introduktionsordning for nye socialradgivere i kommunerne
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Laeringsaktiviteter og laeringsmetoder

Leeringsaktiviteterne kan gennemfores
af kontaktpersonen sely, eller placeres
hos andre, som er seerligt kompe-
tente til den konkrete arbejdsopgave,
eller har seerlig viden pa feltet.

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

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

Laeringsmetoder

kan veere mening i at bede den nye
socialradgiver om at sege svarene i
selve lovgivningen. Begge redskaber
er relevante i en leeringsproces.

Leeringsaktiviteterne kan organise-
res pa forskellige mader, f.eks. som
direkte instruktion og vejledning om
hvordan arbejdsopgaven gennemfo-
res eller som felordning, sidemands-
opleering eller sparring og kombina-
tioner heraf.

Det kan ogsé overvejes, om den
nye socialraddgiver og kontaktperso-
nen skal arbejde sammen om den
samme sagsstamme/malgruppe i en
periode. Et sddant teamarbejde er
et godt udgangspunkt for at bruge
leeringsmetoderne folordning og si-

Direkte instruktion og vejledning

e Konkret instruktion fra den erfarne til den nye
socialrddgiver, om hvordan en opgave udferes.
Anvisning af fremgangsmader , gode rad, og umid-
delbar feedback, som gives direkte i forbindelse

med udferelse af arbejdet.

Folordning

¢ Den erfarne socialradgiver udferer opgaverne, mens
den nye socialradgiver falger, observerer, noterer
og forbereder sig til at skulle gennemfare samme

opgave.

Sidemandsopleering

¢ Den nye socialradgiver gennemfarer opgaverne,
mens den erfarne socialrddgiver observerer, og
giver feedback undervejs eller efterfelgende.

Sparring

¢ Den nye socialradgiver fremlaegger hvordan hun
selvsteendigt har last en opgave, og den erfarne
socialrddgiver giver feedback, og serger for feelles

refleksion.

demandsopleering, men kraever stor
tydelighed om, hvem der har ansva-
ret for arbejdsopgaverne for at undga
fejltagelser.

Oversigten over de forskellige lee-
ringsmetoder er sat op, sédan at de
mest 'laererstyrede’ aktiviteter star
overst, og de mest 'deltagerstyrede’
leeringsmetoder star nederst.

En rettesnor for valg af metode kan
veere at starte fra toppen med ’lee-
rerstyrede’ metoder, og efternanden
overlade mere og mere af ansvaret til
den nye socialradgiver selv. Valget af
leeringsmetode afhaenger selvfelgelig
ogsa af hvilkken opgave, der skal in-
strueres i samt af den nye socialrad-
givers erfaringsniveau.
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Ansvarlig for
introduktionen

Kontakt-

Rollemodel R personens Vejleder

Kontaktpersonens rolle

For den erfarne socialradgiver, der
har faet opgaven at veere kontaktper-
son for en nyuddannet socialradgiver,
kan en af de storste faldgruber veere
at glemme at saette sig i den nye
socialradgivers sted. Mange ting
bliver med arene selvfelgelige og ind-
lysende for de erfarne medarbejdere
pé arbejdspladsen.

Nogle nyuddannede socialradgivere
har meget lidt erhvervserfaring i ba-
gagen, og deres viden om, hvordan
en arbejdsplads fungerer, kan veere
begreenset. Andre har meget er-
hvervserfaring, men maske fra en helt

roller

Kulturformidler

andre typer arbejdspladser og med
meget anderledes organisationskul-
turer.

Kontaktpersonen skal altsé vaere
aben for alle typer speorgsmal.

Kontaktpersonen er bade kulturfor-
midler og guide pé arbejdspladsen,
og kan abne dore til relevante vi-
denspersoner samt til formelle og
uformelle samarbejdsparter bade pa
og udenfor arbejdspladsen.

Kontaktpersonen tilretteleegger
vidensformidlingen i introduktions-

programmet, og star ogsa selv for
formidling af specifik viden, og far
dermed ogsé rollen som en slags vej-
leder. Desuden far kontaktpersonen
0gsa hurtigt en funktion som rollemo-
del for den nye socialradgiver.

Kontaktpersonens rolle kan ligne
praktikvejlederens rolle overfor so-
cialrddgiverpraktikanten. Der er dog
den vigtige forskel, at den nyansatte
og kontaktpersonen er kolleger, at
relationen mellem i lobet af kort tid
gendres til at veere et ligeveerdigt og
blivende kollegialt forhold.

Introduktionsordning for nye socialradgivere i kommunerne



At seette sig i

Den nye socialradgiver vil ty-
pisk have mange spgrgsmal
og vil komme i tvivi om mange
forskellige ting i den forste tid
pa arbejdspladsen.

Det kan foles helt overveeldende for
den nye socialradgiver, ndr sma og
store og meget forskellige spargsmal
opstér samtidig. Samtidig vil de fleste
nyansatte gerne gere et godt indtryk.
Det kan betyde, at hun eller hun undla-
der eller udskyder at spearge til emner,
som opleves som et ’dumt spargsmal’.

For den erfarne socialrddgiver vil de
fleste forhold pé arbejdspladsen ef-
terhanden opleves indforstaet viden.
Spergsmalene i tekstboksene skal
forstas som en hjeelp til at sestte sig i
den nye kollegas sted.

Praktiske behov

De praktiske behov kan deekke alt fra
informationer om medetider, flekstids-
ordning, passwords, hvordan man
finder rundt, telefonoversigter, kaffeord-
ninger, Osv. OsV.

Sociale behov

Den nye socialrddgiver har brug for
at fole sig som en del af gruppen

og fagfeellesskabet og kunne forsta
kulturen pé arbejdspladsen. Det er
derfor vigtigt, at hun feler sig godt ta-
get imod, leerer kolleger og ledere at
kende og foler sig tryg og godt tilpas
i deres selskab.

Det giver fast grund under fedderne
og betyder, at det er lettere for den
nye socialrddgiver at stille spargsmal,
blande sig og komme med forslag,
0g i det hele taget fole sig som en
ligeveerdig kollega og en vigtig med-
arbejder pa arbejdspladsen.

Introduktionsordning for nye socialrddgivere i kommunerne

Organisatoriske
behov

Man kan ikke forvente af en nyansat
socialradgiver, at hun eller han besid-
der en detaljeret viden om kommu-
nens helt seerlige organisatoriske for-
hold. En uddannet socialradgiver skal
have en grundlaeggende viden om en
kommunes opbygning, beslutnings-
og kompetencestrukturer, ledelses-
hierarkiet og det politiske system med
udvalg. Men de seerlige forhold, der
gor sig geeldende i den anseettende
kommune, kan det veere relevant at
forteelle om. Det er desuden meget re-
levant, at den nye socialradgiver bliver
bekendt med kommunens politik og
okonomi, iseer pa det arbejdsomrade,
hvor hun eller han selv er ansat.

Men ogsa de neere organisatoriske
forhold er betydningsfulde at kende
til. Iseer madestrukturer — hvilke
meder forventes det, at den nye
socialradgiver deltager i? Hvor tit og
hvordan foregar maderne, og hvilket
formal har disse mader?

Det er desuden veesentligt, at den nye
socialradgiver far hilst pa sin tillidsre-
preesentant og sin arbejdsmiljereprae-
sentant samt far oplyst hvad hun eller
han kan bruge HR-afdelingen til. Det
er relevant at den nye socialradgiver
stifter bekendtskab med MED-udval-
gets formal og funktion samt perso-
nalepolitiske veerdier i koonmunen.

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

den nye socialradgivers sted

det sociale arbejde og til at kunne
bidrage med forslag til nye sociale
indsatser eller arbejdsgange.

Faglige behov

Den nye socialradgivers faglige behov
handler om at f& styr p& indholdet og
metoderne i arbejdsopgaverne og
leere den mélgruppe eller de borger-
ne at kende, som hun eller han skal
arbejde med.

Hen ad vejen opbygges fagidentite-
ten — hvordan er man god socialréd-
giver pa denne arbejdsplads? — og
kommer til at fole sig hiemme i denne
rolle. Det er vigtigt, at den nye social-
radgiver ogsa far en oplevelse af, at
han eller hun kan bruge sin uddan-
nelse og at fagligheden anerkendes.
Kontaktpersonen ber stette den nye
socialradgiver i at bruge det, som hun
eller han har leert pa uddannelsen.

Forventningsafstemning er et nagle-
ord. Lederen, kolleger og ikke mindst
den kontaktperson, som den nye
socialradgiver far, har en stor op-
gave med at serge for, at der bliver
taget fat i alle de spergsmal, den nye
socialradgiver har, og vil fa hen ad
vejen. F.eks. spargsmal om metoder,
prioriteringer og valg.

P4 leengere sigt rejser der sig spargs-
mal om karriereudvikling, kompetence-
uavikling og efteruddannelse, spergs-
mal der kan dreftes bade med lederen
og kollegerne pé arbejdspladsen.



Praktiske spgrgsmal?!

”Hvordan praesenterer jeg mig i tele-
fonen?

Hvor kan jeg l&egge min madpakke?
Hvad betyder den forkortelse?

Kan jeg fa refunderet busbilletter, nar
jeg skal pa hjemmebesag?

Hvad er det nu socialchefen hedder?

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

Kolleger?!

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

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

Ses man uden for arbejdstiden?
Skal vi veere venner pa Facebook?
Hvad er tgjstilen?

Hvordan fejres fodselsdage?
Hvordan er klimaet her?

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

Kan jeg lide at vaere her?”

Q0

Selve arbejdet?!

”Hvilke sager eller arbejdsopgaver
skal jeg have ansvar for?

Hvad kendetegner den malgruppe,
jeg skal arbejde med?

Hvor langt straekker min beslutnings-
kompetence?

Hvilke rammer er der for lgsning af
arbejdsopgaverne?

Hvilke redskaber og skabeloner er til
radighed?

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 udferes pa?

Er der et kontrolsystem, og hvordan
fungerer det?

Hvem kan hjaelpe, nar jeg gar i sta?”

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

”Hvem bestemmer? Er det min teamleder eller
min afdelingsleder eller udvalgsformanden?
Hvor tit er der personalemgder?

Hvad er det nu MED, MUS og APV betyder?

Hvad er min placering i organisationen?”

Introduktionsordning for nye socialradgivere i kommunerne
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Den nye socialradgiver
medbringer viden til
arbejdspladsen

Den nye socialradgiver 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 f&. Den nye socialradgiver er ogsa
treenet i at opsege og anvende ny
viden og forskningsresultater.

Kontaktpersonen kan med fordel
tage hejde for, at den nye socialradgi-
ver ogsa skal have mulighed for bade
at kunne anvende sin viden, men

Introduktionsordning for nye socialrddgivere i kommunerne

ogsa at kunne delagtiggare sine kol-
leger i den viden, som medbringes.
F.eks. ved at holde oplaeg om nye
teorier og metoder pa teammader.
Hvis den nye socialradgiver har skre-
vet bacheloropgave om et emne, der
er relevant for arbejdspladsen, kan
det ogsé veere relevant at formidle.

Hvis leeringen kun gér den ene vej,
risikerer man at den nye socialradgi-
ver afleerer og afkobler sin teoretiske

viden fra uddannelsen. Det vil veere
uhensigtsmaessigt.

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

Den nye socialradgivers seerlige kom-
petencer kan bidrage til at udvikle
praksis og kultur p& arbejdspladsen.
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Introduktionsordningens
afslutningsfase

Introduktionsordningen kan afslut-

tes med en samtale mellem den nye En mentorordning bygger

socialradgiver, kontaktpersonen og ovenpa en introduktions-

lederen. Hvis der er en tovholder for ordning

introduktions- og mentorordningen

pé arbejdspladsen kan denne ogsa En introduktionsordning kan

indga. suppleres af en god mentorord-
ning pa arbejdspladsen. Intro-

Kontaktpersonen kan ogsé bruge lej- duktionsordningen har fokus pa

ligheden til at italesaette rolleskiftet fra formidling af viden og fesrdighe-

kontaktperson til ligeveerdig kollega. der i arbejdet, og mentorordnin-

| samtalen kan man evaluere in- gen har fokus p& kompetence-

troduktionsforlebet, og den nye udvikling og professionalisering

socialrddgiver kan sastte sig nye af den nye socialradgiver.

udviklingsmal, f.eks. til en eventuel

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

Henvisninger

Hagen og Johansen: Nyuddannede socialrddgiveres made med praksis. Socialt arbejde. Skriftserie nr. 4, 2003.

KL og KTO: Laering pa jobbet — metoder og erfaringer. 2002.
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Materialer til en god start
for nye socialradgivere
I kommunerne

KL og Dansk Socialrddgiverforening har i feellesskab udarbejdet
inspirationsmaterialer om introduktions- og mentorordninger for
nyuddannede socialrddgivere i kommunerne. Materialerne kan

downloades pa

Etablering af introduktions- og mentorordninger for nye socialradgivere i kommunen

- til beslutningstagere og tovholdere

Viden om den nye socialradgiver i kommunen

- til udbyttet af introduktions- og mentorordninger og viden om de nye socialradgiveres afseet fra uddannelsen

Introduktionsordning for nye socialradgivere i kommunen

- til den nye socialrddgivers kontaktperson

Mentorordning for nye socialradgivere i kommunen

= til den nye socialrddgivers mentor

Velkommen til den nye socialradgiver i kommunen

- til nyuddannede socialradgivere

Materialer -

¢ Huskeliste til udarbejdelse af introduktionsprogram for
nyuddannede socialradgivere

¢ Introduktionsskema til den nyuddannede socialradgiver

e Videnspersoner og tjekliste til introduktion af nyuddan-
nede socialradgivere

¢ Dagsorden til statusmede mellem kontaktperson og den
nyuddannede socialradgiver

Materialer -

e Samarbejdsaftale for mentor og den nyuddannede
socialradgivermentee

e Dagsorden for mentormader med den nyuddannede
socialradgiver

¢ Procesjournal til den nyuddannede socialradgivermentee
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