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FORORD

Mentorordninger er de senere ar blevet et populart redskab bade pa arbejdsmarkedet
og i uddannelsessystemet. Pa private og offentlige arbejdspladser bruges mentorer til
alt fra introduktion, oplaering og fastholdelse af nye medarbejdere til udvikling af talen-
ter og ledere. | uddannelsessystemet hjaelper mentorer blandt andet med faglige og
sociale spgrgsmal samt fastholdelse i uddannelsen.

Men hvad er en mentors rolle egentlig? Hvilke opgaver skal/kan en mentor lgse? Og
hvordan kan man i praksis gribe opgaven an? Dette er nogle af de spgrgsmal, som
"Tjekliste til mentorer’ skal hjaelpe dig med at finde svar pa, sa du kan blive hjulpet
godt i gang med rollen som mentor.

Tjeklisten indeholder 10 gode rad samt en raekke centrale spergsmal og vaerktajer. Ved
at bruge tjeklisten inden og undervejs i mentorforlegbet, sikrer du dig, at du og dine
omgivelser er godt klaedt pa til at tage hand om den nye kollega.

Udarbejdelsen af tjeklisten er aftalt i firepartsaftalen pa integrationsomradet, som blev
indgaet i december 2006 mellem regeringen, arbejdsmarkedets parter og de kommunale
parter. Tjeklisten er udarbejdet for Integrationsministeriet og Beskaeftigelsesministeriet
af Foreningen Nydansker i samarbejde med CABI, Mentor coaching og mangfoldigheds-
konsulent Anders Kristensen.

Vi haber, at tjeklisten vil bidrage til en lang raekke gode mentorforlgb - med udbytte for
savel dig som mentor, den nye medarbejder og virksomheden.

Held og lykke med indsatsen!
Foreningen Nydansker og
Integrationsministeriet

Juni 2008
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INTRODUKTION

Tjeklisten er et redskab til dig, der skal fungere som mentor for en anden person pa en
arbejdsplads, og som skal sta for denne vigtige integrationsopgave.

® e o000 ®

Den er taenkt som et inspirationskatalog og en hjalp i mentorforlgbet, og du kan
traekke pa indholdet i det omfang, det passer ind. Det er med andre ord vigtigt ikke at
lade sig overvaelde af tjeklistens mange gode rad, men at sortere i dem og holde sig for
gje, hvad der passer ind pa din arbejdsplads og i forhold til den nye kollega. .

.
.
.

Tjeklisten er forst og fremmest rettet mod mentorer, der skal hjaelpe med introduktion®
og fastholdelse pa arbejdspladsen, men andre mentorer - bl.a. pa uddannelsesinstit.u-'
tioner - kan ogsa have glaede af tjeklistens rad, spargsmal og veerktgjer. Ledelsen
virksomheden vil ogsa kunne benytte tjeklisten til at fa inspiration til brug af mentorord
ninger og organisering af mentorarbejdet. .

.

Mentorordning - hvorfor? .
Der er flere gode grunde til at etablere en mentorordning. Ved at give* nye medarbej-
dere en mentor sikrer man en hurtigere og mere effektiv introduktion og oplaering,
ligesom brug af en mentor kan imgdekomme eventuelle udfordrmger og veere med til at
fastholde nyansatte. .

Mentorordninger kan ggre det muligt for virksomheden at- rekruttere bredere, fordi det
glver mulighed for at ansaette personer, der kraever ekstra stotte for at fungere optimalt
pa arbejdspladsen. .
Tjeklisten har navnlig fokus pa brugen af mentorordninger i forhold til medarbejdere,
hvor der er en saerlig opgave med at introducere, oplaere og eventuelt fastholde den
nyansatte. Mange af radene er imidlertid almene.og kan bruges som inspiration i forhold
til alle nye medarbejdere.

Fa stotte til en mentor ..

| nogle tilfaelde er det muligt at fa gkonomisk stotte til en mentorordning gennem det
lokale Jobcenter Der kan vaere mulighed for at fa fnkﬂbt en medarbeJder pa arbejds-
pladsen eller pa uddannelsesinstitutionen i de timer, der bruges pa mentorforholdet, og
der kan gives statte til uddannelse af mentoren.



Ifalge reglerne i lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats og integrationsloven kan statte
bevilges, nar der varetages en serlig opgave med at introducere, vejlede og oplaere den
ledige, som ligger ud over, hvad arbejdsgiveren eller uddannelsesinstitutionen sadvan-
ligvis forventes at varetage.

Jobcentret vil tage udgangspunkt i den enkeltes behov for ekstra statte og eventuelt
hvilken overfarselsindkomst, den nye medarbejder har vaeret pa. Kontakt jobcentret for
at fa mere at vide om mulighederne for skonomisk statte.

Hvorfor blive mentor?

At fungere som mentor for en anden person er bade udfordrende og laererigt. Den erfa-
ring, du far gennem mentorrollen, kan give ny inspiration og bruges i mange andre sam-
menhange. Du far mulighed for at arbejde udviklingsorienteret med andre mennesker
- en kompetence der kan bruges fx inden for padagogikken og HR - og ikke mindst far
du mulighed for at gare en positiv forskel for et andet menneske.

Hvad er mentors opgave?

Mentors opgave er forst og fremmest at tage godt imod den nye medarbejder og hjalpe
vedkommende pa plads i virksomheden. Som mentor star du ikke alene med denne
opgave - bade ledelse og kolleger skal hjaelpe til og tage del i opgaven. Men som mentor
spiller du en central rolle i forhold til den nye, og du vil sandsynligvis blive den person,
der fglger den nye medarbejder taettest.

Det kan vaere, at den nye medarbejder har brug for ekstra statte til det faglige, eller
at han eller hun skal hjaelpes lidt for at falde til i det sociale liv pa arbejdspladsen. Det
kan ogsa vaere en flygtning eller indvandrer, der har problemer med det danske sprog,
og som derfor har brug for en mentor, der kan hjaelpe med at forklare tingene flere
gange og mere grundigt end ellers.

Mentors opgaver vil typisk vaere at:

Byde velkommen til arbejdspladsen og kollegerne

Opleaere i arbejdsfunktioner

Yde personlig, social og kulturel stotte

Yde eventuel sproglig statte

Fortaelle om skrevne og uskrevne regler pa arbejdspladsen
Koordinere kompetenceafklaring og opkvalificering

Folge op pa den nye medarbejders udvikling

Sta til radighed for spargsmal

Veaere bindeled til ledelse, kolleger og eventuelt jobcentret

Det behgver ikke vaere mentor, der tager sig af alle opgaverne med at introducere og
oplaere. Nogle opgaver kan vare fordelt til andre kollegaer.

Hvad skal en mentor kunne?
Der er ingen faerdig opskrift pa, hvad en god mentor er, og hvad mentor skal og ikke skal gare.



De vigtigste forudsaetninger for at blive en god mentor er, at du er imedekommende
over for den nye medarbejder og har lyst til at bruge noget af din arbejdstid og energi
pa at hjaelpe vedkommende til rette.

Det er vigtigt, at du prever at leve dig ind i den nye medarbejders situation og er
opmaerksom pa, at vedkommende kan vaere meget anderledes, end du er. Det kan af og
til kraeve forstaelse og talmodighed fra mentoren og fra andre pa arbejdspladsen. Men
meades den nye medarbejder med abenhed og respekt, vil der for det meste komme en
god oplevelse ud af det for alle.

Derudover er det vigtigt, at du er forberedt til opgaven og ved, hvad din opgave er som
mentor pa netop din arbejdsplads.

Hvem kan man blive mentor for?

Der kan vaere mange arsager til, at en person kan have glaede af at have en mentor, nar
han eller hun starter pa en arbejdsplads. Der kan vaere tale om personer, der har varet
vaek fra arbejdsmarkedet i laengere tid, eller som har helbredsmaessige eller psykiske
problemer, og som derfor har brug for stette til at finde sig til rette i arbejdslivet igen.
Det kan ogsa vaere personer med en anden kulturel baggrund, der ikke tidligere har
vaeret pa en dansk arbejdsplads.

Hvad bestar tjeklisten af?

10 gode rad til mentor

Tjeklisten bestar af 10 gode rad til mentor. Hvert rad peger pa elementer, som er gode
at tage stilling til, nar man skal vaere mentor for en ny medarbejder. Ved at bruge
tjeklisten inden og undervejs i mentorskabet, sikrer du dig, at du og dine omgivelser er
forberedte til at tage hand om den nye kollega. Radene er delt ind i fire faser:

INDEN - Forberedelse inden mentorordningen gar i gang
START - Nar den nye medarbejder starter pa arbejdspladsen
UNDERVEJS - Hvad der sker undervejs i mentorforlgbet
AFSLUTNING - Nar mentorordningen slutter

Under hvert af de 10 rad kan du laese en naermere beskrivelse af, hvad der er vigtigt

at overveje og vaere opmaerksom pa inden for netop dette emne, og hvad kan du gare i
forskellige situationer. Bemaerk at der kan forekomme enkelte gentagelser, da radene er
taenkt til at blive anvendt pa forskellige tidspunkter i mentorforlgbet.

Spergsmal til mentor
Under hvert rad findes en raekke uddybende spargsmal, som kan hjaelpe dig til at
forberede dig til rollen som mentor. Spargsmalene finder du ud for symbolet til venstre.

Vaerktgjer til mentor
Under nogle af de 10 rad finder du forskellige vaerktgjer, der kan vaere nyttige i rollen
som mentor. Det kan vaere alt fra et skema til forventningsafstemning mellem mentor



og den nye medarbejder til links med yderligere oplysninger og korte videoklip, der
illustrerer forskellige problemstillinger og udfordringer i mentdrskabet Vaerktgjerne
finder du ud for symbolet med vaerktaj. .

Hvordan bruges tjeklisten? T .,

Tjeklisten er et fleksibelt redskab, som du kan bruge efter behov. Du kan’ iejes med at
laese de 10 rad, eller du kan veelge at ga mere i dybden med et eller flere af radene ved
at dykke ned i de beskrivelser, spargsmal og vaerktajer, der harer til hvert rad. .. .
Det er en god idé at laese alle radene igennem, inden mentorforlgbet gar i gang. Der-
efter kan du ga dybere ned i de rad, der er relevante for dig som mentor lige nu.

Tjekliste til mentorer i elektronisk version
Du kan ogsa finde tjeklisten i elektronisk version pa hjemmesiderne www.nyidanmark.dk/
mentor og www.foreningen-nydansker.dk.

® o 00 e



GODE RAD

INDEN

1. Vaer godt forberedt til opgaven

”Det er afgerende, at man forbereder sig ordentligt til opgaven. Der skal vaelges en
mentor pa forhand, og det er vigtigt, at det er en mentor, der har overskud og lyst til
at vaere mentor. Mentor skal uddannes til opgaven og forberede sig ordentligt, inden
den nye medarbejder starter pa arbejde.” - Kira Appel, mentor. Ligestillingsafdelingen,
Socialministeriet

2. Seg viden om den nye medarbejder

”Der er visse elementer, der er vigtige at vare opmarksomme pa, nar man skal have
en ny medarbejder og i forhold til at finde den rigtige til at vaere mentor. Det kan bade
vare noget om erhvervserfaring, men ogsa nogle mere personlige ting, som kan have
indflydelse pa arbejdet.” - Kurt Pehrsson, mentor. Grundfos

3. Afklar roller i forhold til mentoropgaven

”Arbejdspladsen skal vaere helt klar til at tage imod den nye medarbejder, sa man

fra starten skaber sa tryg en ramme for den nye som overhovedet muligt. Kollegerne
skal vide lidt om den nye medarbejder - blandt andet hvad vedkommende hedder, og
hvordan det udtales. Ledelsen skal informere alle om mentorordningen og vaere aben
og bakke op om bade den nye medarbejder, mentoren og de andre kolleger.” - Birgitte
Worm Due, mentor. Jyske Bank, Silkeborg

START

4. Lav en plan for den ferste tid

”Det er vigtigt, at den nye medarbejder bliver sat ind i hele virksomheden. Der bgr
ligge et fast skema for, hvad der skal ske med den nye medarbejder i den fgrste tid. Det
er ikke kun mentoren, der skal sta for det, men man skal vare klar den ferste dag med
en mentor. Og sa er det vigtigt, at der bliver sat tid af til, at mentoren kan falge op
lebende pa den nye.” - Sgren Skydt-Nielsen, Operations Manager. McDonald’s, Arhus

5. Afstem mentorrollen med den nye medarbejder
”Det er vigtigt, at roller og ansvar er klart afstemt med hinanden. Som mentor skal
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man forholde sig til sine forventninger til den nye medarbejder og omvendt. Det er en
god idé at lave en samarbejdsaftale, som indeholder punkter om fx, hvor tit skal man
medes, hvad kan der tales om, hvem har ansvar for at saette en dagsorden for mgdet,
og hvad skal man bruge hinanden til.” - Gitte Pedersen, mentor. Sundheds- og Omsorgs-
forvaltningen, Kgbenhavns Kommune

UNDERVEJS

6. Folg op pa den nye medarbejder

”Det er vigtigt at folge op pa, at den nye har det godt. For det er ikke sikkert, at de
selv kommer og siger til, fordi de godt kan komme til at se mentor som en overordnet i
begyndelsen.” - Birgitte Worm Due, mentor. Jyske Bank, Silkeborg

7. Vaer aben, vis interesse og respekt for den nye medarbejder

”En mentor skal vaere rummelig i forhold til de sociale forskelle. Det er vigtigt at se pa
hinanden som javnbyrdige. Man skal anerkende og vaere opmaerksom pa, at den nye har
kompetencer, og man skal have respekt for, at vedkommende starter forfra og forsgger
at seette sig ind i arbejdskulturen og maske sproget og en anden kulturel kontekst i et
nyt land.” - Kira Appel, mentor. Ligestillingsafdelingen, Socialministeriet.

8. Vaer opmaerksom pa dine og den nye medarbejders granser

”Som mentor skal man vaere opmaerksom pa sine egne graenser, og sa ma man hjalpe
den nye medarbejder videre til andre, hvis det er noget, man ikke selv kan hjalpe med.
Men man skal ogsa respektere den nye medarbejders graenser. Man skal tage udgangs-
punkt i, hvem det er og ikke stille for store krav.” - Michael Laursen, mentor. McDon-
ald’s, Arhus

9. Husk: Du er ikke alene

”Som mentor kan man ogsa bruge andre. Det kan ogsa vaere nogen uden for arbejds-
pladsen. Jeg deltager i et netvark sammen med andre mentorer, hvor vi bruger hin-
anden i forhold til redskaber og erfaringer.” - Gitte Pedersen, mentor. Sundheds- og
Omsorgsforvaltningen, Kgbenhavns Kommune

AFSLUTNING

10. Skab en god afslutning pa mentorforholdet

”Hvis det er en medarbejder, der af en eller anden grund ikke kan blive i virksomheden,
skal man prave at hjalpe dem videre. Maske kan man kontakte nogen i sit netvaerk og
give medarbejderen en anbefaling. Og sa er det vigtigt at vaere aben og arlig over for
medarbejderen om, hvad han skal blive bedre til, og hvorfor han ikke kan fortsatte pa
arbejdspladsen.” - Michael Laursen, mentor. McDonald’s, Arhus

11
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VAR GODT FORBEREDT
TIL OPGAVEN

Ver godt forberedt inden den nye medarbejder starter

Det er vigtigt, at du ved, hvad din opgave som mentor gar ud pa, og hvad dine omgivel-
ser og du selv forventer af dig som mentor. Ellers kan opgaven som mentor blive be-
svaerlig og frustrerende. Derfor er det vigtigt, at du allerede inden den nye medarbej-
der starter pa arbejdspladsen, far afklaret en raskke ting omkring din nye rolle.

Fa afklaret hvad din opgave er

Ud over at tage del i den ferste introduktion til arbejdspladsen skal du som mentor
fungere som stette for den nye medarbejder i en periode. Det kan vaere, at du skal
tage del i den nye medarbejders faglige oplaering, at du skal vaere en social stette,
eller at du skal hjeelpe med at overvinde sproglige eller kulturelle udfordringer. Der kan
ogsa vaere andre opgaver, du som mentor kan vaere med til at lase i forhold til din nye
kollega. Det kan vare ngdvendigt lebende at tilpasse din rolle og at snakke med bade
den nye medarbejder, din leder og dine kolleger om, hvad der er behov for, at du som
mentor tager dig af.

Afklar din rolle i samarbejde med leder og andre

Det er ngdvendigt at afklare din rolle sammen med din leder, eventuelt en tillidsmand
og en eller flere kolleger, sa du er helt klar over, hvad der er dine opgaver som men-
tor, og ogsa hvad der ikke er dine opgaver. Det er ogsa en god idé at fa oplysninger fra
jobcentret for at kunne give den rigtige statte og oplaering. Jobcentret kan ogsa oplyse
om mulighederne for gkonomisk statte til frikeb af en medarbejder og uddannelse af
mentor.

Deltag eventuelt i et mentorkursus

Der findes en raekke kurser for mentorer, der behandler rollen som mentor og giver en
introduktion til forskellige vaerktajer, mentor kan bruge. Ud over at blive klaedt godt pa
til opgaven far du ofte mulighed for at mgde andre mentorer fra andre virksomheder. Pa
nogle af disse kurser laerer man ogsa om kulturforstaelse. Kursernes laengde varierer fra
nogle fa timer til flere dage.

Nogle finder det bade interessant og betryggende at deltage i et kursus, inden de kaster
sig ud i opgaven som mentor, mens andre ikke har tiden eller lysten til det. | nogle til-
faelde betaler jobcentret for et mentorkursus. Sperg en sagsbehandler i jobcentret, hvis
du er interesseret.
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Under vaerktajer til dette rad kan du se eksempler pa, hvem der udbyder mentorkurser.

Deltag eventuelt i et mentornetvaerk

| et mentornetvaerk far du mulighed for at udveksle erfaringer med andre mentorer, der
star i lignende situationer. Du kan kontakte de andre mentorer lgbende, hvis du star
med et konkret problem, du @nsker hjaelp til, og du kan laere af de andre mentorers
erfaringer. Deltagelse i et mentornetvaerk kan vaere saerligt udbytterigt, hvis du er den
eneste pa din arbejdsplads, der er mentor.

Spargsmal

e Har du talt med din leder og dine kolleger om, hvad de forventer af dig som men-
tor og af mentorforlabet som helhed? Er der tale om praktik, kompetenceafklaring,
ansattelse med lantilskud, fleksjob eller ordinaer ansaettelse eller andet?

e Ved du, hvilke opgaver du har som mentor - og hvilke du IKKE har?

e Ved du, hvor meget tid du skal bruge pa mentorrollen - om dagen, om ugen, om
maneden?

e Hvad har du brug for, inden du kaster dig ud i opgaven som mentor?

e Har du behov for at deltage fx i et mentorkursus, snakke med andre mentorer, fa ud-
dybende viden fra jobcentret eller fa lebende supervision, mens du er mentor?

Veaerktojer

Videoklip

Her finder du en raekke korte film, der blandt andet belyser fglgende spargsmal:

Hvad er en god mentor? Og hvad er det for en opgave, du har faet?

e Godt begyndt - om at vaere mentor for en ny kollega
www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm

e Om forholdet mentor-mentee
www.foreningen-nydansker.dk/virk/filmklip_mentordning.html

Foldere om mentorskab

Her kan du laese forskellige foldere om mentorordninger

e Mentoren - nar du skal vaere mentor for en ny kollega
www.vip2.dk/Logoer_og_billeder/godeideer%205.pdf

e Fa tilskud til en mentor - det ender med at blive en god investering
www.nyidanmark.dk/resources.ashx/Resources/Publikationer/Pjece/2006/Faa_til-
skud_til_en_mentor.pdf

e Mentor i beskaftigelsesindsatsen
www.fokus-net.dk/media/1030_58.pdf

Hjemmesider om mentorskab

Her finder du forskellige hjemmesider med information om mentorskab
e www.mentorinfo.dk

e www.cabiweb.dk/sw45438.asp

e www.foreningen-nydansker.dk/virk/mentorprogrammer.html

14



Mentorkurser

Her kan du se nogle eksempler pa, hvem der udbyder mentorku'rser

e www.cok.dk/side.asp?side=sogning.asp ..
www.foreningen-nydansker.dk/virk/mentorprogrammer.html .,
www.in2dk.dk/index.asp?Artld=11637&ActiveMenu=13010 ’
www.interkultur.dk/files/images/ Mentorkonsort1ets9’20mentorkurser?’ZOproduktark pdf
www.mentorkurser.dk .
www.psgruppen.dk/Default.aspx?ID=722 ’

”Mentorskabets muligheder - til brug i praksis”

Af Lisa Ott og Birgit Signora Toft (2004)

Bogen er en handbog for de, der skal arbejde med mentorordninger i virksomheder. Den
retter sig forst og fremmest mod de personer, der tilrettelaegger mentorordninger, men
indeholder ogsa relevante informationer for mentor. Der er fokus pa interne mentorord-
ninger med henblik pd medarbejderes faglige og personlige udvikling - ikke pa mentor-
skab i forbindelse med introduktion og fastholdelse af nye medarbejdere. Bogen giver
en raekke eksempler pa mentorordninger i og uden for danske virksomheder. Laes mere
pa www.mentorskabets-muligheder.dk.

”Mentor - en hjertesag” .
Af Steen Hildebrandt og Birgit Signora Toft (2002) ‘
Bogen beskriver forskellige former for mentorskab; privat, fagligt, formelt, uformelt
osv. Den giver anvisninger til mentors og tovholders roller og en beskrivelse af fa{dgru
ber i mentorskabet. Derudover indeholder bogen interview med en rackke erh\lervsle
dere om deres tilgang til mentorskabet. .
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SOG VIDEN OM DEN
NYE MEDARBEJDER

Sorg for at du har den ngdvendige viden om den nye medarbejder

Der kan veere ting, som er gode at vide om den nye kollega, inden han eller hun starter
pa arbejdspladsen. Sgg viden om den nye medarbejder for at kunne give den rigtige
stotte og oplaering og sperg jobcentret, om der er forhold, du skal kende til. Det, der
isaer er vigtigt for arbejdspladsen at vide pa forhand, er ting, der har indflydelse pa,
hvordan den nye medarbejder fungerer i det daglige arbejde.

Kend formalet med mentorforlgbet

Det er vigtigt at kende formalet med mentorforlgbet for at kunne give den rigtige
stotte. Er det en praktik, der skal afklare faglige kompetencer? Eller er det et opkvali-
ficeringsforlgb, som skal munde ud i senere ansattelse, eller er den nye medarbejder
ansat ordinaert, men har brug for ekstra statte? Ogsa her vil jobcentret kunne bidrage
med oplysninger.

Vaer opmarksom pa, at der er ting, du ikke skal vide

Der kan vaere ting, som du ikke kan fa at vide fra jobcentret. Dette kan skyldes, at
det er personlige oplysninger, som kommunen ikke har mulighed for at videregive. Den
nye medarbejder kan eventuelt selv give yderligere personlige oplysninger, nar | laerer
hinanden at kende - hvis han eller hun har lyst.

Ver bevidst om, hvad du forteeller dine kolleger

Det kan vaere, at dine kolleger er nysgerrige efter at fa noget at vide om den nye
medarbejder. | nogle tilfaelde kan det vaere din opgave som mentor at forklare dine
kolleger, hvorfor der er ting, de ikke skal vide om den nye medarbejder. For kollegerne
geelder det samme som for dig - den nye medarbejder skal selv have lov at bestemme,
hvad andre skal vide om ham eller hende. Som mentor skal du respektere, at den nye
medarbejder kan fortaelle dig ting om sig selv i fortrolighed.

Vaer med til at mane rygter og gisninger om den nye medarbejder til jorden, hvis det
bliver ngdvendigt.

Sog eventuelt flere informationer om relevante emner

Maske far du oplysninger om den nye medarbejder, som giver dig lyst til at vide mere
om bestemte emner. Det kan vaere, at den nye medarbejder stammer fra et land, som
du ikke kender sa meget til. Det kan ogsa vaere, at den nye medarbejder har en bestemt
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lidelse, som du ensker flere informationer om. N

Det ma forudseettes, at jobcentret og arbejdsgiveren giver dlg de oplysninger, der er
nodvendige, sa du skal kun sgge yderllgere oplysninger, hvis du har tid, lyst og interesse
for det. Du kan finde mange oplysmnger pa internettet eller pa blb'ho.teket Nar den nye
medarbejder er startet, kan det ogsa vaere, at den pagaldende gerne fbrtaeller og selv
har viden om emnet. .,

Spargsmal *
e Hvad har du brug for at vide om den nye medarbejder, inden han eller hun starter7 ‘.
e Hvorfor har du brug for at vide det? Har det betydning for det daglige arbejde? . *
e Ved du, hvorfor den nye medarbejder starter i virksomheden, hvorfor det er en god .
ide med en mentor, og om den nye medarbejder skal blive i virksomheden og pa |
hvilke vilkar? .
e Hvad har dine kolleger brug for at vide om den nye medarbejder?
e Er der noget af det, | ved om den nye medarbejder, som giver anledning til at sege
yderligere oplysninger om bestemte emner?

Varktojer S
J ‘.
Hvad kan virksomheden sporge jobcentret om? o

Er der forhold vedrarende den nye medarbejder, der kan have indflydelse pa arbeJdet
og som arbejdspladsen skal kende til?

Det lokale jobcenter ligger ofte inde med en viden om den ledige borger, som wirk-
somheden kan have stor gavn af, nar | forbereder og tilrettelaegger et mentbrforlfz)b
Jobcentret har typisk indsamlet viden om den ledige gennem samtaler og t1dl1gere
jobtraeningsforlab.

Virksomheden kan fa del i jobcentrets viden, hvis den ledige borgér accepterer det

- og har skrevet under pa en sakaldt ”samtykkeerklaering”. Fo,r-l'(ommunen i jobcentret
geelder retssikkerhedslovens kapitel 3a om videregivelse af fglsomme oplysninger, og for
staten i jobcentret gaelder forvaltningslovens § 28. ’

.
.

Vejledning fra jobcentret
Jobcentret kan fx hjalpe jer, hvis | har spargsmal tH f@lgende
e Praktikregler og muligheder for forlaengelse -

Kompetenceafklaringsforlab
Daekning af udgifter til arbejdstgj og transport

e Lontilskudsregler og muligheder for forlaengelSe
e Ordinaere ansaettelser

e Mentorordninger :

e Danskuddannelse .

e Opkvalificeringsforlab og kurser 5

[ ]

[ ]

Find det lokale jobcenter her: www.jobcenter.dk/dif+!okale+jobcenter
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AFKLAR ROLLER |
FORHOLD TIL
@ ENTOROPGAVEN

Inddrag leder og kolleger i forberedelserne

Lederen spiller en vigtig rolle i forhold til den nye medarbejder og i forhold til dig som
mentor. Det er derfor afgerende, at lederen er godt forberedt pa, at den nye starter

pa virksomheden. Lederen har ansvar for, at resten af medarbejderne i virksomheden

er informeret om mentorordningen, og om hvad det indebaerer for arbejdspladsen som
helhed. Samtidig skal lederen vise sin opbakning til mentorordningen fra begyndelsen og
hele vejen igennem forlgbet.

Det er ogsa vigtigt, at dine kolleger er forberedte pa, at der starter en ny medarbejder,
som har brug for tid til introduktion. Snak med dine kolleger om, hvem den nye medar-
bejder er, og hvor meget tid der skal bruges pa den nye. Fortael ogsa om, hvis der er
saerlige hensyn, som skal tages til den nye, fx i forhold til stress-taerskel, indlaeringsvan-
skeligheder, fysisk handicap osv.

Veaer bevidst om, hvad du fortaeller dine kollegaer, og om der evt. er ting, som de ikke
skal vide, da der er tale om personlige oplysninger.

Bliv enig med de andre om, hvem der tager sig af hvad, og snak ogsa med din leder og
dine kolleger om, hvad rollen som mentor vil betyde for din arbejdsdag.

Lav klare aftaler om tidsforbrug og opgavefordeling

Det tager tid at vaere mentor for en ny medarbejder. | nogle perioder vil det tage mere
tid end i andre. Du skal sgrge for, at der er klare aftaler om, hvor meget tid du kan
bruge pa at vaere mentor, og du skal sikre dig, at du ogsa har mulighed for at bruge den
nedvendige og aftalte tid. Det kan vaere, at dine kolleger skal overtage nogle af dine
arbejdsopgaver i en periode.

Inddrag dine kolleger i introduktionen af den nye medarbejder

Det er en rigtig god idé at inddrage dine kolleger i introduktionen af den nye medarbej-
der - bade for at sikre den bedste oplaring og for, at han eller hun ogsa laerer de andre
pa arbejdspladsen at kende.

Snak om hvad formalet med mentorordningen er

For at fa mest muligt ud af mentorforlgbet er det er vigtigt, at bade du, din leder og
dine kolleger er klar over, hvad formalet med mentorordningen er. Det er vigtigt, at |
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snakker .or.n, hvad den nye medarbejder skal laere, og hvad der skal ske, nar mentorord-
ningen stopper.

.
.

Spargsmal ‘e

e Hvilke opgaver skal lzses i forbindelse med modtagelse og oplaering af den nye med-
arbejder? .

e Hvem lgser hvilke opgaver7 ..

e Er din chef og dine kolleger klar over, hvad din rolle som mentor vil betyde for din
arbejdsdag? .

e Hyvilke dele af introduktionen er det bedst, at du selv star for, og hvilke dele kan
dine kolleger med fordel varetage?

e Har du talt med din leder og dine ko&leger om, hvad der skal ske med de arbe]dsop
gaver, du ikke kan na, nar du er mentor - og om, hvordan du skal prioritere, nar der
er travlt?

e Har | pa arbejdspladsen draftet, hvad formalet med mentorordningen er, og hvad der
skal ske bagefter? .

Veerktgjer K

Introduktion til arbejdspladseh

Her kan du finde eksempler pa, hvad man skal huske, nar man skal introducere den nye
medarbejder til arbejdsplaasen.

e Videoklip: Giv folk en chance - og en mentor

e www.infocast.dk/mediamaker_cabi/mediamaker.php?id=32&catld=21

e Videoklip: En mentor kan give tillid og tryghed

e www.infocast.dk/mediamaker_cabi/mediamaker.php?id=76&catld=32
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Den nye medarbejder har brug for en god introduktion og stgtte i den farste tid pa ar-
bejdspladsen. Derfor er det vigtigt, at du og andre pa arbejdspladsen er godt forberedte
til at tage imod den nye medarbejder og har udarbejdet en plan for den ferste tid. Det
kan vaere svaert at huske mange nye informationer pa en gang. Derfor ber introduk-
tionen ske gradvist, og nogle ting bar gentages.

Det er vigtigt, at den nye medarbejder foler sig velkommen pa arbejdspladsen. Serg
derfor for, at den ferste arbejdsdag er forberedt og planlagt. Det nedvendige udstyr og
eventuelt arbejdstej skal vaere klar, nar den nye starter.

Det er forskelligt fra arbejdsplads til arbejdsplads, hvordan man tager imod nye med-ar-
bejdere. Nogle steder har man udferlige introduktionsplaner og kurser, og andre steder
planlaegger man det fra gang til gang.

| skal finde ud af, hvordan | ggr pa jeres arbejdsplads - og husk at den nye medarbejder
ikke skal overlades til sig selv den ferste dag.

Lidt efter lidt skal den nye medarbejder saettes ind i alle relevante forhold og opgaver.
Det kan vaere en god idé at lade forskellige kolleger sta for forskellige dele af introduk-
tionen, bade for at sikre den bedste oplaering, men ogsa for at den nye kommer rundt
og leerer flere at kende.

Det er en god ide at overveje formen pa introduktionen, og hvordan den nye medarbej-
der bedst laerer arbejdsopgaverne og arbejdspladsen at kende. Er det bedst at intro-
ducere mundtligt, skriftligt eller ved at vise opgaverne? Hvis den nye medarbejder kun
taler begraenset dansk eller skal udfgre praktiske opgaver, kan det vaere en rigtig god
ide at vise opgaverne i praksis og begranse den mundtlige instruktion. Maske skal den
nye medarbejder ogsa ferst traene opgaverne, inden det bliver alvor.

Den nye medarbejder skal introduceres til regler og procedurer pa arbejdspladsen.
Maske skal mentoren eller andre kolleger forklare de vigtigste regler mundtligt og svare
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pa eventuelle spargsmal fra den nye medarbejder. Det kan vaere, at den nye skal have
udleveret en personalehandbog, sikkerhedsregler, beskrivelser af arbejdsgange mv.

Pa arbejdspladsen findes der ogsa en lang rackke regler, som ikke star skrevet nogen
steder. Det kan dreje sig om, hvordan man ggr med pauser, hvordan kantinen fungerer,
hvem man spgrger om hvad og sarlige traditioner blandt medarbejderne:

Snak med dine kolleger om, hvad der er sarligt for jeres arbejdsplads og notér, hvad
den nye medarbejder skal vide. Det kan ogsa vaere en god idé at sperge nogle af dem,
der senest er blevet ansat pa arbejdspladsen, hvad de mener, det er vigtigt at vide, nar
man er ny.

Hvis den nye medarbejder har en anden etnisk baggrund end dansk, skal du ogsa vaere
opmaerksom pa at fortaelle om uskrevne regler og normer, der er sarlige for dansk ar-
bejdspladskultur. Det kan vaere normer som flad ledelsesstruktur, uformel omgangstone,
socialt samvaer med kollegerne og mgde- og pausekultur osv.

Har den nye medarbejder sproglige vanskeligheder, kan det vaere en god idé at hjaelpe
ham eller hende i gang med sproglig opkvalificering. Der findes forskellige former for
danskundervisning, som afholdes pa sprogcentret eller pa virksomheden. Jobcentret kan
undersgge mulighederne for, at medarbejderen far danskuddannelse.

Den nye medarbejder kan ogsa have brug for faglig opkvalificering uden for virksom-
heden, fx via et AMU-kursus. Jobcentret vil ligeledes kunne undersgge mulighederne for
at bevilge stotte til dette.

Hvordan ville du gerne modtages, hvis du var ny pa en arbejdsplads?

Hvad skal den nye medarbejder introduceres til - den fgrste dag og i den farste tid
pa arbejdspladsen?

Overvej formen pa introduktionen, og hvordan den nye medarbejder bedst laerer
opgaver og arbejdsplads at kende? Skal introduktion og oplaering vaere mundtlig,
skriftlig eller ske i praksis ved at fa vist opgaverne?

Hvilke regler og retningslinjer skal den nye medarbejder kende til (sikkerhedsregler,
husregler mv.)?

Hvilke uskrevne normer og regler har | pa din arbejdsplads?

Har den nye medarbejder brug for sproglig opkvalificering eller faglige kurser?

Her kan du finde eksempler pa, hvad man skal huske, nar man skal introducere den nye
medarbejder til arbejdspladsen.
Huskeliste til introduktion til arbejdspladsen - se bilag side 38
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Her kan du finde inspiration til, hvordan du kan gribe den fgrste samtale med den nye
medarbejder an, som du skal vaere mentor for.

Den fogrste samtale - se bilag s. 41

Samtaleguide til mentorer

www.foreningen-nydansker.dk

Af Mehmet Yiiksekkaya (2007)

Bogen handler om uskrevne regler pa det danske arbejdsmarked. Pa baggrund af en
raekke interview med virksomhedsledere og medarbejdere, beskriver forfatteren 30
uskrevne regler, som er saerligt kendetegnende for dansk arbejdspladskultur. Bogen
retter sig bade til nydanskere, der skal laere det danske arbejdsmarked at kende, og til
personer i virksomheder der ansatter medarbejdere med anden etnisk baggrund end
dansk.

Bade til den farste dag og til resten af forlgbet kan det vaere en god idé, at den nye
medarbejder har en logbog. En logbog er en notesbog, som falger den nye medarbej-
der under hele mentorforlabet, og den kan bruges til mange ting. Den ferste dag kan
mentor have skrevet et program for introduktionen til den nye medarbejder. Mentor
kan ogsa skrive vigtige oplysninger, som den nye medarbejder vil fa brug for at huske

i hverdagen pa arbejdspladsen. Den nye medarbejder kan selv lave noter i bogen om
vigtige informationer og kan skrive spgrgsmal ned, som han eller hun ikke kan fa svar pa
lige nu og her.

Logbogen kan ogsa vaere god, hvis den nye medarbejder er i gang med at laere dansk
eller har brug for stgtte i forhold til fagtermer. Den nye medarbejder kan notere vigtige
ord og satninger, og logbogen kan eventuelt fungere som bindeled mellem virksom-
heden og sprogskolen. Sprogskolen kan hjalpe med at oversatte ord, beskeder og
opgaver til medarbejderen.

Hvad er jeres skrevne og uskrevne regler?
www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
Kan du huske din egen 1. dag?
www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
Hvad skal | huske at tale om den fagrste dag?
www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm

23



AFSTEM MENTORROL-
LEN MED DEN NYE
MEDARBEJDER

Lav klare aftaler

For at fa hverdagen til at fungere er det vigtigt, at du giver nogle klare udmeldinger om
mentoropgaven, og at | fra begyndelsen indgar nogle klare aftaler med hinanden. | skal
vaere enige om, hvor tit | medes, hvor meget tid du skal bruge sammen med den nye med-
arbejder, hvad tiden skal eller kan bruges til. Det er ogsa vigtigt at afklare, hvad du kan
bruges til som mentor, hvad | kan tale om, og hvad den nye kan spgrge om undervejs.

Maske er der ogsa nogle mal og fikspunkter i forhold til den nye medarbejders forlab i
virksomheden, hvor fx lgsning af opgaver vurderes, eller der skal tages stilling til det
videre forlgb.

Hvis der ikke er klare udmeldinger om disse ting, kan den nye medarbejder fole sig
usikker over for, hvad han eller hun kan bruge sin mentor til, og hvad forlabet indebae-
rer. Det kan skabe misforstaelser og utryghed, og | far ikke det optimale ud af mentor-
skabet.

Under vaerktgjerne til dette rad findes et skema, som kan bruges til at opstille spille-
regler og handlingsplan for mentorforholdet. Her kan du finde inspiration til, hvad det
er vigtigt at have klarhed over i forlgbet.

Afstem jeres forventninger med hinanden

For at jeres mentorforhold skal fungere, og | kan fa det bedst mulige ud af det, kan det
vaere vigtigt, at | taler om jeres forventninger. Kender | ikke til hinandens forventninger,
kan det veere sveert at leve op til dem eller aendre dem.

Forventningsafstemning kan forega pa forskellige mader. Nogle foretraekker en uformel
snak, efter at den nye medarbejder er startet, mens andre gerne vil saette det i lidt
fastere rammer og fx skrive forventningerne ind i en form for kontrakt

Under vaerktgjerne til dette rad findes et eksempel pa en sakaldt mentorskabskon-
trakt. Her kan du finde inspiration til, hvad | kan snakke om, nar | skal afstemme jeres
forventninger.

Snak lgbende om, hvordan det gar
Det er vigtigt, at | labende snakker om, hvordan | synes, det gar - bade med den nye
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medarbejders hverdag og udvikling pa arbejdspladsen og med jeres samarbejde.
Det er en god idé at aftale, hvor ofte | skal snakke sammen netop om dette, og even-
tuelt have nogle faste tidspunkter for det, sa | ikke glemmer det i hverdagens travlhed.

Det er ogsa vigtigt at afstemme forventninger i forhold til andre parter, der har betyd-
ning for mentorforholdét. Maske skal du drgfte forventninger til mentoropgaven og til
den nye medarbejder med lederen og med jeres kolleger og sperge, hvad de forventer
af jer.

Hvad har du gjort for at lave klare aftaler med den nye medarbejder?

Hvor tit og hvor laenge skal | mades? Hvad kan den nye medarbejder bruge dig til? Er
der nogle saerlige mal og bestemte tidspunkter, som du skal vaere opmaerksom pa?
Hvordan mener du bedst, | kan fa afklaret jeres forventninger?

Hvad forventer du af den nye medarbejder?

Hvad forventer du af din leder, af dine kolleger og af dig selv som mentor?

Hvilke forventninger har andre til mentorskabet og til den nye medarbejder?

Her findes et skema, som kan bruges til at opstille spilleregler for mentorforholdet og
handlingsplan for forlgbet. Her kan du finde inspiration til, hvad det er vigtigt at have
klarhed over i forlgbet:

Spilleregler for mentorforhold - se bilag s. 42 og 43

Her kan du.finde et eksempel pa, hvordan en mentorskabskontrakt til at afstemme for-
ventninger i mentorforholdet kan se ud.
Mentorskabskontrakt - se bilag s. 44

Hvad forventer | af hinanden?
www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
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Det er ikke sikkert, at den nye medarbejder altid fortaeller dig, hvis han eller hun har
spergsmal, problemer eller pa anden made har brug for stgtte. Det er derfor vigtigt, at
du som mentor er opmaerksom pa den nye medarbejders trivsel og falger op pa din nye
kollegas trivsel og udvikling.

Det er vigtigt, at du sikrer dig, at du og den nye medarbejder forstar hinanden. Nogle
problemer opstar gennem misforstaelser. Vaer opmaerksom pa, om du bruger et sprog,
der kan vaere svaert for den nye at forsta, fx fagsprog eller slang, eller om det er nad-
vendigt at sige tingene pa flere forskellige mader, hvis den nye medarbejder ikke har

dansk som sit modersmal.

Det kan vaere en god ide at bede den nye medarbejder gentage den stillede opgave
eller din besked, hvis du er usikker pa, om den nye medarbejder har forstaet din
instruks. Nogle gange er det ogsa en god idé at skrive tingene ned, sarligt hvis det
involverer tal eller mange detaljer, som kan vaere svaere at holde styr pa.

Vi laerer pa forskellig made. Derfor er det langtfra sikkert, at en mundtlig instruktion
raekker. Hvis den nye medarbejder kun taler begraenset dansk eller skal udfere prak-
tiske opgaver, kan det vaere bedst at vise og traene opgaverne i praksis og begrasnse den
mundtlige instruktion.

Det er nemmere at laere nyt, nar det kan forbindes med noget, som man allerede er
bekendt med og kan forholde sig til. Nye opgaver og instrukser ber derfor saettes i
sammenhaeng med det, som den nye medarbejder allerede har faet at vide eller kan i
forvejen.

Den nye medarbejder er i gang med en laereproces, hvor der er brug for, at du som
mentor lgbende giver tydelige, stattende og konstruktive tilbagemeldinger pa, hvordan
den nye medarbejder klarer sine opgaver. Du skal lagge op til en aben og aerlig dialog
om, hvordan den nye medarbejder kan na sine mal, og hvordan du som mentor kan
stotte i den proces.
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Der kan af og til opsta konflikter eller samarbejdsproblemer fx mellem den nye medar-
bejder og dine @vrige kolleger eller mellem dig og dine gvrige kolleger i forbindelse med
oplaeringen af den nye medarbejder. Som mentor kan du komme til'at sta i et dilemma,
fordi du pa den ene side skal stgtte den nye medarbejder, og pa den anden side maske
ikke vil laegge dig ud med dine gvrige kolleger. Det er vigtigt, at | pa arbejdspladsen ta-
ler abent om eventuelle konflikter og frustrationer, og at | tager problemerne op, inden
de vokser sig alt for store.

Det kan vaere ngdvendigt at inddrage en leder, tillidsmand eller jobcentret i et pro-
blem, hvis | ikke umiddelbart kan lgse det selv. Og husk: Du kan og skal ikke tage ansvar
for den nye medarbejders handlinger, men du kan maske bidrage til at afvaerge eller
lgse konflikter eller samarbejdsproblemer.

Hvad gor du for at sikre, at den nye medarbejder altid forstar dig og dine kolleger?
Hvordan laerer den nye medarbejder bedst? Har den pagaeldende tidligere erfaringer,
som der kan bygges videre pa?

Hvor kunne du forestille dig, at der kan opsta problemer eller konflikter? Hvad kan
der gores for at forebygge situationerne?

Hvem kan hjaelpe med til at svare pa spgrgsmal, lgse et problem eller en aktuel kon-
flikt? - er det en kollega, din leder, teamleder, tillidsmanden, personaleafdelingén
eller jobcentret?

Taler du mudret?
www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
Det eneste, der kommer af sig sely, er ”lommeuld”
www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm

Seg inspiration i skemaet om spilleregler for mentorforholdet og handlingsplan for forlg-
bet til at folge op pa den nye medarbejder.
Spilleregler og handlingsplan for mentorforhold:- se bilag s. 42 og 43
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Maske er den nye medarbejder anderledes end dig og dine avrige kolleger. Det kan vaere,
at vedkommende kommer fra en anden kultur, nogle andre traditioner eller lever et

liv, der er meget anderledes end dit. Det behgver ikke betyde noget for dagligdagen pa
arbejdspladsen. Men i nogle tilfaelde kan det have betydning for arbejdet og for samar-
bejdet i hverdagen. Nogle forskelle er berigende, nogle er sma og nemme at overkomme,
mens andre kan vaere stgrre og kraeve lidt mere for ikke at skabe problemer pa sigt.

De fleste mennesker saetter pris pa, at andre viser interesse for dem og sparger ind til
dem. Sperg hellere en gang for meget end en gang for lidt. Samtidig er det selvfelgelig
vigtigt at respektere, hvis der er noget, den nye medarbejder ikke ensker at snakke om.

Veer forst og fremmest opmaerksom pa de ting, som | kan vaere faelles om. Men sparg
ogsa ind til de forskelle, du kan forestille dig kan have en negativ betydning for arbej-
det eller for, at den nye falder til pa arbejdspladsen. Hvis man blot taler forskelle og
ikke far talt om, hvordan man skal handtere dem, kan de pa sigt fgre til misforstaelser
og konflikter.

Det er vigtigt for at kunne bega sig pa en arbejdsplads, at man indgar i det sociale
feellesskab. Mentoren har derfor et ansvar for at hjalpe den nye medarbejder med at
skabe kontakt til andre kolleger og inddrage den pagaldende i det sociale faellesskab.
Mentorer bgr sgrge for, at den nye kollega fx deltager i faelles frokost og andre sociale
begivenheder.

Det bar overvejes, hvilke uskrevne normer arbejdspladsen har for det sociale faelles-
skab, som skal formidles videre. Forskelle i medarbejderstaben kan som regel lgses ved
at vaere fleksibel og aben, men ogsa ved at give klare udmeldinger, hvis der er forhold,
som ikke kan fraviges. Der skal ofte kun lidt til at for at fa alle med i faellesskabet, fx at
det er muligt og acceptabelt at drikke sodavand, nar andre drikker gl eller vin.

Maske er den nye kollega fra et andet land, som du ikke ved sa meget om. Du og dine
kolleger kan laere meget ved at sparge til, hvordan det er at vaere pa en arbejdsplads i
det land, den nye kommer fra. Det kan ogsa vaere en god indgangsvinkel til at fortalle
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om, hvordan man begar sig pa en dansk arbejdsplads.

Nogle steder udbydes der kurser i kulturforstaelse pa arbejdspladsen. Maske kan du og
dine kolleger have glaede af at deltage i sadan et kursus. Under varktgjerne til dette
rad kan de se eksempler pa, hvem der udbyder kurser om kulturforstaelse.

Hvordan viser du interesse for den nye kollega? Hvad er | faelles om?

Er der forskelle mellem den nye og de svrige medarbejdere, som kan fa indflydelse
pa arbejdet eller samarbejdet?

Har du provet at snakke med den nye om forskellene, og hvordan | kan bruge dem pa
en positiv made?

Hvordan inddrager du den nye medarbejder i det sociale faellesskab? Har | uskrevne
normer, der skal videreformidles? Hvilke normer for faellesskabet er vigtige, og
hvilke er mindre vigtige?

Hvor kan du som mentor hente hjaelp og statte til at handtere forskelle, hvis du har
brug for det?

Pa nogle mentorkurser undervises ogsa i kulturmgde pa arbejdspladsen og interkulturel
kommunikation og kompetence.
www.foreningen-nydansker.dk/virk/mentorprogrammer.html
www.mentorkurser.dk

Der findes information om arbejde med integration pa arbejdspladsen og ledelse af

mangfoldighed i Integrationsministeriets mangfoldighedsprogram ”Arbejdsplads til nye

danskere”.
www.nyidanmark.dk/da-dk/Integration/beskaeftigelse/arbejdsplads_til_nye_danskere/
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Hvis | under mentorforlgbet far opbygget et godt og tillidsfuldt forhold, kan det veere,
at den nye medarbejder beder dig om hjaelp til ting, som er mere personlige eller
private. Det er vigtigt, at du lebende tager stilling til, hvor dine granser gar. Som men-
tor forventes du at tage et vist ansvar for den nye medarbejder i arbejdssammenhasng
- derudover er det helt op til dig, hvad du vil involvere dig i.

Inden du patager dig rollen som mentor, bgr du gere dig nogle overvejelser om, hvad
du mener, du vil og ikke vil hjalpe den nye medarbejder med. Men dine graenser kan
aendre sig undervejs, og du vil skulle tage stilling i den enkelte situation. Det er blot
vigtigt, at du er opmaerksom pa dine graenser, sa du ikke siger ja til noget, du senere
fortryder.

Pa samme made har din nye kollega nogle graenser, som ikke skal overskrides. | et men-
torforhold er det vigtigt, at | begge respekterer jeres egne og den andens granser.

Der er ogsa granser for, hvad du og den nye medarbejder kan rent fagligt. For den nye
medarbejder gaelder det maske om at rykke de faglige granser, hvis han eller hun er i

gang med et oplaringsforleb. Men vaer opmaerksom pa, at det tager tid, og at den nye
ikke kan alting fra starten.

For dig som mentor kan det vaere, at du skal overlade noget af den faglige oplaering til
en kollega, som kender et omrade bedre end dig. Du skal vaere opmaerksom pa, at hvis
der opstar situationer, som raekker ud over dit eget fagomrade, er det formentlig ikke
dig, der skal tage dig af det.

| sjaeldne tilfaelde kan du som mentor stade pa problemer hos den nye medarbejder,
som du hverken kan eller skal involvere dig i. Det kan fx vaere psykiske problemer,
misbrug, spiseforstyrrelse, samlivsproblemer osv. | sadanne tilfaelde kan jobcentret eller
kommunen vaere behjalpelig med at finde den rette hjzelp til vedkommende.

Selvom det som udgangspunkt er berinde at vaere mentor, kan det til tider ogsa vaere
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en kraevende opgave. Hvis du involverer dig meget i den nye medarbejder og samtidig
har travlt med dine egne opgaver, kan det ske, at arbejdspresset bliver for stort. Vaer
opmaerksom pa, om du far for meget at gere, og husk at sige fra i god tid, hvis du synes,
du far for travlt. Opgaven som mentor kraever overskud, og hverken du, den nye medar-
bejder eller din arbejdsplads kan vaere tjent med, at du bliver stresset eller braender ud.

Er der emner, du ikke gnsker at diskutere med din nye kollega? Hvor gar din graense
mellem arbejdsmaessige og private forhold?

Er der graenser, du fra begyndelsen bliver nadt til at afklare med din nye kollega?
Er der opgaver, du mener ligger uden for dine faglige graenser, og som du skal over-
drage til andre?

Har du overskud til mentorrollen, eller har du for meget at gare?

Har du brug for at drefte arbejdspresset med din leder eller tillidsmand?

| Mentorskabskontrakten kan du finde inspiration til, hvordan | kan snakke om jeres
graenser.
Mentorskabskontrakt - se bilag s. 44
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Som mentor har du en central rolle i forhold til den nye medarbejders oplaering og
trivsel, og det kan komme til at fales, som om du star med hele ansvaret alene. Men du
skal huske, at det farst og fremmest er ledelsen, der har ansvaret for den nye medar-
bejder, og dine kolleger har ligeledes ansvar for at tage del i modtagelse og oplaering af
den nye. Sa husk at inddrage dine omgivelser, nar du mener, der er behov for det.

Opgaven som mentor kan til tider vaere kraevende og kan byde pa mange forskelligar-
tede udfordringer. Du kan komme ud for, at du har brug for hjaelp eller stgtte til at
lgse de opgaver, der ligger i mentorrollen. Det er derfor vigtigt, at du ved, hvor du kan
henvende dig, hvis du far brug for hjalp eller har spgrgsmal.

I nogle tilfaelde vil dine kolleger eller din leder kunne hjaelpe dig, i andre tilfalde skal
du maske uden for virksomheden for at hente assistance. Kommunen har en lang raekke
forskellige fagfolk ansat, som kan hjaelpe i forskellige situationer. Hvis du er i tvivl om

noget, kan din virksomhed kontakte jobcentret og bede om hjaelp.

Det kan ske, at et mentorforhold ikke kan fungere, selv om den ene eller begge parter
er indstillet pa det. Hvis du faler, du ikke kan magte opgaven, maske pa grund af
arbejdspres, manglende kvalifikationer eller darlig kemi - sa sig det til din leder. Det
kan vaere ngdvendigt at afbryde et darligt fungerende mentorforhold, nar alle las-
ningsmuligheder er udtemte, eller man faler sig udbraendt som mentor.

Har du aftalt med din leder, hvordan han/hun bliver holdt orienteret om mentorforholdet?
Har | aftalt, i hvilke situationer ledelsen eller eventuelt jobcentret skal underrettes?
Er der nogen i virksomheden, der kan hjalpe dig med den aktuelle problemstilling?
Ved du eller din leder, hvordan og hvornar | kan fa fat pa jobcentret, hvis | far brug
for det? Hvem kan | henvende jer til, hvis | ikke kan fa fat pa jobcentret?

Hvad kan jobcentret hjaelpe jer med? Har du eller din leder talt med sagsbehand-
leren i jobcentret om, hvilke problemer der kan opsta, og hvad de kan tilbyde i
forskellige situationer?
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SKAB EN GOD AF-
SLUTNING PA MEN-
@ TORFORHOLDET

Aftal hvornar mentorforholdet slutter

Det er vigtigt, at det er aftalt, hvornar mentorforholdet slutter, sa alle parter ved, hvad
de har at forholde sig til. | nogle tilfaelde vil slutdatoen blive andret undervejs, og da
er det vigtigt, at de involverede parter bliver informeret om den nye slutdato hurtigst
muligt.

Overvej, hvad der skal ske, nar mentorforholdet slutter
Nar mentorforholdet naermer sig sin afslutning, er det vigtigt at vaere opmaerksomme
pa, hvad der skal ske efterfalgende.

I nogle tilfaelde skal den nye kollega fortsaette pa arbejdspladsen i samme funktion eller
maske et andet sted i virksomheden. Her er det en god ide, at du og din nye kollega
sammen forholder jer til, hvad der skal ske, nar | ikke laengere skal indga i et mentor-
forhold, men skal vaere helt almindelige kolleger.

| andre tilfaelde stopper den nye medarbejder i virksomheden, og der kan vaere brug for
at forberede ham eller hende pa en efterfalgende jobsggning, uddannelse eller andet.

Evaluér forlgbet

Det kan vaere en god ide at evaluere forlgbet. Det behgver ikke vaere sa formelt, men
bade den person, som du har vaeret mentor for, og du kan have glade af at tale om,
hvad der gik godt, og hvad der gik mindre godt. | kan bade bruge samtalen til at fa
mentorforholdet afsluttet pa en konstruktiv made og til fa erfaringer, som kan bruges i
andre sammenhange.

Det kan ogsa vaere, at din leder eller jobcentret har nogle tilbagemeldinger i forhold til
forlabet, som kan vaere gode for dig at kende.

Spargsmal

e Er der noget, du kan gare for at hjalpe den nye medarbejder videre, nar mentorord-
ningen slutter?

e Er der nogen pa din arbejdsplads eller andre steder, du kan henvise den nye medar-
bejder til, og som kan hjaelpe ham eller hende videre?

e Hvordan afslutter | jeres mentorforhold? Vil | markere afslutningen - over for hi-
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nanden og maske over for jeres kolleger? Hvad var godt, og;,.hvad var mindre godt i
mentorforlgbet? .
e Har | dreftet, hvordan jeres forhold skal vaere, nar jeres ment'orforhold er slut, og |
skal vaere ”almindelige” kolleger?
e Ved jeres kolleger, at mentorforholdet slutter? ..

Veaerktojer

Videoklip
e Hvornar stopper du med at vaere mentor?
www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm

Jobsggning
Hvis den nye medarbejder skal ud at sege job, nar mentorordningen stopper, kan du
eventuelt henvise ham eller hende til hjemmesider, der pa forskellig vis giver inspira-
tion til jobsagning og kompetenceafklaring.
e Jobnet er jobcentrene online. Ud over stillinger opslaet pa jobnet, er der pa jobnet
adgang til links til en raekke jobdatabaser og vikarbureauer.
www. jobnet.dk

Ansggning, CV og jobsamtalen .

e Her kan du finde gode rad til ansggning og CV .
www.tekstmaskinen.net

e Her finder du gode rad til jobsamtalen
www. jobsamtalen.dk .t

Kompetenceafklaring for nydanskere .

Formalet med kompetencekortet er at saette fokus pa dokumentatwn af den enkelte
nydanskers ressourcer, talenter og potentialer. Kompetencekortet er et bevis pa, hvad
personen har af kompetencer, der kan bruges i Danmark.

e  www.kompetenceafklaring.dk K
e www.bmetnisk.dk/sw5058.asp .

.
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HUSKELISTE TIL INTRODUKTION
TIL ARBEJDSPLADSEN

Her er nogle gode rad til, hvad der kan vaere vigtigt at huske, nar en ny medarbejder starter.

Serg for at sa mange praktiske ting som muligt er pa plads, inden den nye medarbejder
meder pa ferste arbejdsdag. For at den nye medarbejder skal fale sig velkommen, er
det vigtigt, at hans eller hendes plads er klar allerede forste dag.

Det kan veaere, at den nye medarbejder skal bruge:
Skrivebord

Stol

Computer

Telefon

Bordlampe

Navneskilt (pa bord eller ved dar)

Skab

Der kan ogsa vaere en lang raekke ting, den nye medarbejder skal have udleveret den
forste dag. Det kan fx vaere:

e Nggler og adgangskort

Password til fx computer

Arbejdstgj

Visitkort

Relevante e-mailadresser (egen og andres)
Relevante telefonnumre (egen og andres)
Mobiltelefon

Kode til alarmsystem

Sikkerhedsudstyr

Personalehandbog

Start gerne den farste dag med morgenmad og prassentationsrunde. Pa den made viser

| interesse for den nye medarbejder og signalerer, at | er glade for, at han eller hun er
startet i virksomheden. Serg for, at den naermeste chef er til stede, og at alle gvrige
medarbejdere er samlet. Sa behaver den nye medarbejder kun at prasentere sig selv én
gang. En god start kan have stor betydning for, hvordan den kommende tid former sig.

| lebet af de ferste par dage vil den ny medarbejder have behov for:
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At blive vist rundt pa virksomheden .
At hgre om virksomhedens: *
o Historie

o Udvikling .
o Vardier T
o Kultur S.,

o Forretningsopgaver ..

o Mal og visioner *
Kort sagt: Hvordan arbejder vi her, hvad er vigtigt for os, hvad arbejder vi med og
hvor er vi pa vej hen?

At fa en introduktion til virksomhedens eller afdelingens uskrevne regler og omgangstone
At fa at vide:

o Hvilke opgaver han/hun skal lgse nu og pa sigt

o Hvordan opgaverne er prioriteret

o Hvilke deadlines der er

o Hvornar og hvordan der afholdes kontor- og personalemgder

o Hvilken kompetence han/hun har

o Hvad ledelsen forventer af ham/hende

o Hvem han/hun skal samarbejde med bade internt og eksternt o
o Hvilke kvalitetskrav der er

o Hvornar han/hun skal deltage i magder, kurser m.v.

o Hvordan den videre introduktion kommer til at forlgbe

At blive sat ind i forskellige ordninger og arrangementer, herunder

o Kaffe- og madordninger .
o Hvorledes gives melding om sygdom, laegebesag m.v. .
o Hvorledes afholdes ferie og evt. fridage .

o Feallesarrangementer (fx sport, fredagsel, personalefester) _-°

o Frokost- og rygepauser o°

o Karselsordninger .

.
.

At fa en introduktion til virksomhedens IT-systemer: -
o Tidsregistrering .
o Kalender

o Karselsregnskab

o Kvalitetssikring :
o Viden-/kompetencedatabase m.v.

At fa information om virksomhedens .

o Telefonsystemer mv. B

o Udlevering af arbejdsmaterialer, fx vaerkteu, kuglepenne og papir

o Traditioner, fx fejring af jul, maerkedag, omgangstone m.v.

o Regler, fx om sikkerhed, arbejdstider, afspad§er1ng, pakladning m.v.
o Forretningsgange

Kort sagt: Hvad ger vi, hvad gor vi ikke, hvordan gfzr vi det?
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e At fa information om .

o Forsikringer ‘.
Pension
Tillidsrepraesentant ..
Medarbejdergoder m.v. :

o O o

Fordel oplysningerne over tid, sa den nye medarbejder ikke drukner i lnformatloner de
forste dage, hvor alting er nyt og forvirrende.

.

Den ny medarbejder ma ikke blive overladt til sig selv de farste dage. Det er vigtigt, at
den ny medarbejder oplever, at han/hun er prioriteret.
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DEN FORSTE SAMTALE

Overvej hvad det er vigtigt at fa talt om til den forste samtale
Overvej hvordan du indleder samtalen pa en positiv og imedekommende made
Fortal hvad formalet med samtalen er

Brug et klart og tydeligt sprog

Brug spegrgsmal der fremmer en god dialog (hv-spgrgsmal)
Ver konkret og praecis, sa der ikke opstar misforstaelser

Vis interesse for den anden og lyt opmarksomt

Var aben over for forslag og andre vinkler pa tingene
Opsummér hvad | har aftalt i lebet af samtalen

Aftal hvornar | skal have naste samtale

Skab en positiv afslutning pa samtalen

—\—\NOQ\IO*U'IAW!\)—\

-

Dine notater:
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SPILLEREGLER FOR MENTORFORHOLD

NOTER REGLER FOR...

Hvor ofte mgdes vi?

Hvor laenge varer mgderne?

Pa hvilke tidspunkter kan vi mgdes?

Hvor mades vi?

Gyldige grunde til at aflyse mader

Hvilke emner taler vi om/
taler vi ikke om?

Hvem indkalder til maderne?

Hvordan evaluerer vi mgderne
og hvor ofte?

Hvornar mades vi farste gang?

Mentorforlgb start den:

Mentorforlgb slut den:

42



HANDLINGSPLAN

DEN NYE MEDARBEJDER

Mal 1:

Trin 1:

Trin 2:

Trin 3:

Mal 2:

Trin 1:

Trin 2:

Trin 3:

Mal 3:

Trin 1:

Trin 2:

Trin 3:
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MENTORSKABSKONTRAKT

UDGANGSPUNKT OG DEN NYE MEDARBEJDER
FORVENTNINGER

Hvad vil jeg gerne have
hjeelp/stotte til?

Hvad vil jeg gerne opna?

Hvor meget tid kan jeg
investere?

Hvad forventer jeg af min
mentor?
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UDGANGSPUNKT OG

MENTOR

FORVENTNINGER
Hvad kan jeg bidrage med?

Hvad vil jeg gerne opna?

Hvor meget tid kan jeg
investere?

Hvad forventer jeg af den

nye medarbejder?
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NOTER
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MINISTERIET FOR FLYGTNINGE

INDVANDRERE OG INTEGRATION L] L

LR
Nydansker | .\

Tjekliste til mentorer er udgivet af Foreningen Nydansker
med stotte fra Integrationsministeriet

Kontakt:

Foreningen til integration af nydanskere pa arbejdsmarkedet
Sankt Peders Straede 28C, 4 sal. 1453 Kbh. K

Telefon: 33 93 43 83

www.foreningen-nydansker.dk

Integrationsministeriet
Holbergsgade 6

1057 Kebenhavn K
Telefon: 33 92 33 80
www.nyidanmark.dk



