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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.

Tjeklisten er taenkt som et inspirationskatalog og en hjzelp i arbejdet,
saledes at indholdet kan bruges helt eller delvist. Det er vigtigt ikke
at lade sig overveelde af tjeklistens gode rdd, men at sortere i radene
og holde sig for gje, hvad der passer ind pa din arbejdsplads og i
forhold til den nye kollega. Tjeklisten er fagrst og fremmest rettet
mod mentorer, der skal hjaelpe med introduktion og fastholdelse pa
arbejdspladsen, men andre mentorer, bl.a. pa
uddannelsesinstitutioner, kan ogsa have glaede af tjeklistens rad,
spgrgsmal og veerktgjer.

Ledelsen i virksomheden vil ligeledes kunne benytte tjeklisten til at
fa inspiration til brug af mentorordninger og organisering af
mentorarbejdet.

Mentorordning - hvorfor?

Der er flere gode grunde til at etablere en mentorordning. Ved at
give nye medarbejdere en mentor sikres en hurtigere og mere
effektiv introduktion og opleaering, ligesom brug af en mentor kan
imgdekomme eventuelle udfordringer og veere med til at fastholde af
nyansatte.

Mentorordninger kan ggre det muligt for virksomheden at rekruttere
bredere, fordi det giver mulighed for at anszette personer, der
kraever ekstra stgtte for at fungere optimalt pa arbejdspladsen.

Tjeklisten har navnlig fokus p& brugen af mentorordninger i forhold
til medarbejdere, hvor der bestar en seerlig opgave med at
introducere, opleere og evt. fastholde de pageeldende. Mange af
radene er imidlertid almene og kan bruges som inspiration i forhold
til alle nye medarbejdere.

Fa stgtte til en mentor

I nogle tilfeelde er det muligt at fa gkonomisk stgtte til en
mentorordning gennem det lokale jobcenter. Der kan vaere mulighed
for at fa frikebt en medarbejder pa arbejdspladsen eller pa
uddannelsesinstitutionen i de timer, der bruges pa mentorforholdet,
og der kan gives stgtte til uddannelse af mentoren.

Ifglge reglerne i lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats og
integrationsloven kan stgtte bevilges, nar der varetages en szerlig
opgave med at introducere, vejlede og oplaere den ledige, som ligger
ud over, hvad arbejdsgiveren eller uddannelsesinstitutionen
saedvanligvis forventes at varetage.

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



Hvorfor blive mentor?

At fungere som mentor for en anden person er bade udfordrende og
lererigt. Den erfaring, du far gennem mentorrollen, kan give ny
inspiration og ogsa bruges i mange andre sammenhange. Du far
mulighed for at arbejde udviklingsorienteret med andre mennesker -
en kompetence der kan bruges, fx inden for paedagogikken og HR,
og ikke mindst far du mulighed for at ggre en positiv forskel for et
andet menneske.

Hvad er mentors opgave?

Mentors opgave er fgrst og fremmest at tage godt imod den nye
medarbejder og hjzelpe vedkommende pa plads i virksomheden. Som
mentor star du ikke med denne opgave alene - 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 teettest.

Det kan veere, at den nye medarbejder har brug for ekstra stgtte til
det faglige, eller at han eller hun skal hjalpes 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 derfor har
brug for en mentor, der kan hjzelpe med at forklare tingene flere
gange og mere grundigt end ellers.

Mentors opgaver vil typisk veaere at:

Byde velkommen til arbejdspladsen og kollegerne

Oplaere i arbejdsfunktioner

Personlig, social og kulturel stgtte

Eventuel sproglig stgtte

Forteelle om skrevne og uskrevne regler pd arbejdspladsen
Koordinere kompetenceafklaring og opkvalificering

Folge op pa den nye medarbejders udvikling

Sta til rddighed for spgrgsmal

Veere bindeled til ledelse, kolleger og eventuelt jobcentret

Det behgver ikke vaere mentor, der tager sig af alle opgaverne med
at introducere og oplzere. Nogle opgaver kan vaere 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 ggre.

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

Det er vigtigt, at du prgver 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
mgdes den nye medarbejder med &benhed 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 pd en arbejdsplads. Der
kan veere tale om personer, der har vaeret vaek fra arbejdsmarkedet i
laengere tid, eller som har helbredsmaessige eller psykiske
problemer, og som derfor har brug for stgtte til at finde sig til rette i
arbejdslivet igen. Det kan ogsa vaere personer med en anden kulturel
baggrund, der ikke tidligere har veeret pa en dansk arbejdsplads.

Hvad bestéar tjeklisten af?

10 gode rad til mentor

Tjeklisten bestdr af 10 gode rad til mentor. Hvert rad peger pa
elementer, som er gode at tage stilling til, n&r man skal veere 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 hdnd om den nye kollega. Radene er delt ind i fire faser:

INDEN - Forberedelse inden mentorordningen gar i gang
START - N&r den nye medarbejder starter pd arbejdspladsen
UNDERVEJS - Hvad der sker undervejs i mentorforlgbet
AFSLUTNING - N&r mentorordningen slutter

el e

Bemaerk, at der kan veere gentagelser, da radene taenkes brugt pa
forskellige tidspunkter.

Uddybning af r&dene

Under hvert af de 10 rad kan du lsese en naermere beskrivelse af,
hvad der er vigtigt at overveje inden for netop dette emne. Hvad er
det vigtigt at vaere opmaerksom pa, og hvad kan du ggre i forskellige
situationer?

Spgrgsmal til mentor
Under hvert rdd findes 2-5 uddybende spgrgsmal, som kan hjzelpe
dig til at forberede dig til rollen som mentor.

Veaerktgjer til mentor

Under nogle af de 10 rad finder du forskellige vaerktgjer, der kan
veere nyttige i rollen som mentor. Det kan veere alt fra et skema til
brug ved forventningsafklaring mellem mentor og den nye
medarbejder til links til yderligere oplysninger og sma videoklip, der
illustrerer forskellige problemstillinger i mentorskabet.

Hvordan bruges tjeklisten?

Tjeklisten er et fleksibelt redskab, som du kan bruge efter behov. Du
kan ngjes med at lsese de 10 rad, eller du kan g& mere i dybden med
et eller flere af rddene ved at klikke dig ind pa de beskrivelser,
spgrgsmal og veerktgjer, der hgrer til hvert rad.

Du kan printe de sider og veerktgjer, du synes er vigtige for dig -
eller du kan bruge dem, ndr du sidder ved computeren.



Det er en god idé at lzese alle radene igennem, inden
mentorordningen gar i gang. Derefter kan du g& dybere ned i de rad,
der er relevante for dig som mentor lige nu.

Hvem stadr bag tjeklisten?

Udarbejdelsen af tjeklisten er aftalt i firepartsaftalen pa
integrationsomradet, som blev indgdet i december 2006 mellem
regeringen, arbejdsmarkedets parter og de kommunale parter.

Tjeklisten er udarbejdet for Integrationsministeriet,
Beskeeftigelsesministeriet af Foreningen Nydansker i samarbejde
med CABI, Mentor Coaching og mangfoldighedskonsulent Anders
Kristensen.

Nydansker




De 10 rad

INDEN

START

UNDERVEJS

1. Vaer godt forberedt til opgaven

"Det er afggrende, at man forbereder sig ordentligt til opgaven. Der
skal vaelges en mentor pa forhdnd, 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 pd arbejde”.

Kira Appel, mentor. Ligestillingsafdelingen, Socialministeriet

2. Sgg viden om den nye medarbejder

"Der er visse elementer, der er vigtige at veere opmaerksomme pa,
ndr man skal have en ny medarbejder og i forhold til at finde den
rigtige til at vaere mentor. Det kan b3de vaere noget om
erhvervserfaring, men ogs8 nogle mere personlige ting, som kan have
indflydelse pa arbejdet”.

Kurt Pehrsson, mentor. Grundfos

3. Afklar roller i forhold til mentoropgaven

"Arbejdspladsen skal veere helt klar til at tage imod den nye
medarbejder, s& man fra starten skaber s 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
veere 8ben og bakke op om bade den nye medarbejder, mentoren og
de andre kolleger”.

Birgitte Worm Due, mentor. Jyske Bank, Silkeborg

4. Lav en plan for den fgrste tid

"Det er vigtigt, at den nye medarbejder bliver sat ind i hele
virksomheden. Der skal ligge et fast skema for, hvad der skal ske med
den nye medarbejder i den fgrste tid. Det er ikke kun mentoren, der
skal std for det, men man skal vaere klar den fgrste dag med en
mentor. Og sd er det vigtigt, at der bliver sat tid af, til at mentoren
kan fglge op lgbende p& den nye”.

Soren Skydt-Nielsen, Operations Manager, McDonald's, Arhus

5. Afstem mentorrollen med den nye medarbejder og andre

"Det er vigtigt, at roller og ansvar er klart afstemt med hinanden. Som
mentor skal 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
mgdes, hvad kan der tales om, hvem har ansvar for at saette en
dagsorden for mgdet, hvad skal man bruge hinanden til.”.

Gitte Pedersen, mentor. Sundheds- og Omsorgsforvaltningen,
Kgbenhavns Kommune

6. Folg op pa den nye medarbejder

"Det er vigtigt at fglge 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 dben, 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 jaevnbyrdige. Man skal anerkende og
veere opmaerksom pa, at den nye har kompetencer, og man skal have
respekt for, at vedkommende starter forfra og forsgger at szette sig
ind i arbejdskulturen, og maske sproget og en anden kulturel kontekst
i et nyt land”.

Kira Appel, mentor. Ligestillingsafdelingen, Socialministeriet.

8. Veer opmaerksom pa dine og den nye medarbejders

greenser

"Som mentor skal man vaere opmaerksom p& sine egne graenser, og
s8 m& man hjeelpe den nye medarbejder videre til andre, hvis det er
noget, man ikke selv kan hjaelpe med. Men man skal ogsd respektere
den nye medarbejders greenser. Man skal tage udgangspunkt i, hvem
det er og ikke stille for store krav”.

Michael Laursen, mentor. McDonald’s, Arhus

9. Husk: Du er ikke alene

AFSLUTNING

"Som mentor kan man ogsd bruge andre. Det kan ogsd vaere nogen
uden for arbejdspladsen. Jeg deltager i et netveerk sammen med
andre mentorer, hvor vi bruger hinanden i forhold til redskaber og
erfaringer”.

Gitte Pedersen, mentor. Sundheds- og Omsorgsforvaltningen,
Kgbenhavns Kommune

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 prgve at hjaelpe dem videre. M3ske
kan man kontakte nogen i sit netveerk og give medarbejderen en
anbefaling. Og sd er det vigtigt at vaere aben og aerlig over for
medarbejderen om, hvad han skal blive bedre til, og hvorfor han ikke
kan fortszette pd arbejdspladsen”.

Michael Laursen, mentor. McDonald'’s, Arhus



Rad 1. Vzer godt forberedt til opgaven

Uddybning

Vaer godt forberedt inden den nye medarbejder starter.

Det er vigtigt, at du ved, hvad din opgave som mentor gar ud p&, og
hvad dine omgivelser og du selv forventer af dig som mentor. Ellers
kan opgaven som mentor blive besvaerlig og frustrerende. Derfor er
det vigtigt, at du allerede, inden den nye medarbejder starter pa
arbejdspladsen, far afklaret en reekke ting omkring din nye rolle.

Fa afklaret hvad din opgave er

Ud over at tage del i den fgrste introduktion til arbejdspladsen skal
du som mentor fungere som stgtte for den nye medarbejder i en
periode. Det kan veere, at du skal tage del i den nye medarbejders
faglige oplaering, at du skal vaere en social stgtte, eller at du skal
hjaelpe med at overvinde sproglige eller kulturelle forhindringer. Der
kan ogsa vaere andre opgaver, du som mentor kan vaere med til at
Igse i forhold til din nye kollega. Det kan veere ngdvendigt Igbende 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 mentor, 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 stgtte og oplaering.
Jobcentret ogsd kan oplyse om mulighederne for gkonomisk stgtte til
frikgb 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 veerktgjer, mentor kan
bruge. P8 nogle af disse kurser lserer man ogsa om kulturforstaelse.
Kursernes laengde varierer fra nogle fa timer til flere dage.

Nogle finder det béde 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.

I nogle tilfaelde betaler jobcentret for et mentorkursus. Spgrg en
sagsbehandler i jobcentret, hvis du er interesseret.

Under vaerktgjer til dette rad kan du se eksempler pa, hvem der
udbyder mentorkurser.

Deltag eventuelt i et mentornetvaerk



Sporgsmal

Veerktgjer

I et mentornetvaerk f&r du mulighed for at udveksle erfaringer med
andre mentorer, der star i lignende situationer. Du kan kontakte de
andre mentorer Igbende, hvis du stdr med et konkret problem, du
gnsker hjzelp til, og du kan lzere af de andre mentorers erfaringer.
Deltagelse i et mentornetveerk kan veere seerligt udbytterigt, hvis du
er den eneste pa din arbejdsplads, der er mentor.

Har du talt med din leder og dine kolleger om, hvad de forventer af
dig som mentor og af mentorforigbet som helhed? Er der tale om
praktik, kompetenceafklaring, anszettelse med Igntilskud, fleksjob
eller ordinaer ansaettelse osv.?

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

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

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

Har du behov for at deltage fx i et mentorkursus, snakke med andre
mentorer, f& uddybende viden fra jobcentret eller fa Igbende
supervision, mens du er mentor?

Hvem er p3 banen?

Her kan du se en oversigt over, hvilke personer du skal forholde dig
til som mentor

www.equalmainstream.socialfonden.net/flash godtbegyndt/index.ht
m

Videoklip: Hvad er en god mentor - for dig?
www.equalmainstream.socialfonden.net/flash godtbegyndt/index. ht
m

Videoklip: Hvad er det for en opgave, du har faet?
www.equalmainstream.socialfonden.net/flash godtbegyndt/index. ht
m

Foldere om mentorskab
Her kan du lzese forskellige foldere om mentorordninger

Mentoren — ndr du skal veere mentor for en ny kollega

Fa tilskud til en mentor — det ender med at blive en god investering

Mentor i beskaeftigelsesindsatsen

Hjemmesider om mentorskab
Her finder du forskellige hjemmesider med information om
mentorskab


http://www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
http://www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
http://www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
http://www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
http://www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
http://www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
http://www.vip2.dk/Logoer_og_billeder/godeideer%205.pdf
http://www.nyidanmark.dk/resources.ashx/Resources/Publikationer/Pjece/2006/Faa_tilskud_til_en_mentor.pdf
http://www.fokus-net.dk/media/1030_58.pdf

www.mentorinfo.dk

www.cabiweb.dk/sw45438.asp
www.foreningen-nydansker.dk/virk/mentorprogrammer.htmil

Mentorkurser
Her kan du se nogle eksempler pa, hvem der udbyder mentorkurser

www.mentorkurser.dk

www.damtoft.com
www.in2dk.dk/index.asp?Artld=11637&ActiveMenu=13010
www.interkultur.dk/files/images/Mentorkonsortiets%20mentorkurser
%20produktark.pdf

www.psgruppen.dk/Default.aspx?ID=722
http://www.cok.dk/side.asp?side=sogning.asp
www.foreningen-nydansker.dk/virk/mentorprogrammer.html

"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 fgrst og fremmest mod de personer,
der tilrettelaegger mentorordninger, men indeholder ogsa relevante
informationer for mentor. Der er fokus pa interne mentorordninger
med henblik p& medarbejderes faglige og personlige udvikling - ikke
p& mentorskab i forbindelse med introduktion og fastholdelse af nye
medarbejdere. Bogen giver en raekke eksempler pa mentorordninger
i og udenfor danske virksomheder. Laes mere pa:
http://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 faldgruber i mentorskabet.
Derudover indeholder bogen interview med en raekke erhvervsledere
om deres tilgang til mentorskabet.


http://www.mentorinfo.dk/
http://www.cabiweb.dk/sw45438.asp
http://www.foreningen-nydansker.dk/virk/mentorprogrammer.html
http://www.mentorkurser.dk/
http://www.damtoft.com/
http://www.in2dk.dk/index.asp?ArtId=11637&ActiveMenu=13010
http://www.interkultur.dk/files/images/Mentorkonsortiets%20mentorkurser%20produktark.pdf
http://www.interkultur.dk/files/images/Mentorkonsortiets%20mentorkurser%20produktark.pdf
http://www.psgruppen.dk/Default.aspx?ID=722
http://www.cok.dk/side.asp?side=sogning.asp
http://www.foreningen-nydansker.dk/virk/mentorprogrammer.html
http://www.mentorskabets-muligheder.dk/

Rad 2. Sgg viden om den nye medarbejder

Uddybning

Sgrg 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 stgtte og oplaering og
spgrg 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 formdlet med mentorforigbet

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

Var opmeerksom p3, 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 evt. selv
give yderligere personlige oplysninger, nar I lzerer hinanden at kende
- hvis han eller hun har lyst.

Vaer bevidst om, hvad du fortaeller dine kolleger

Det kan veere, at dine kolleger er nysgerrige efter at f& noget at vide
om den nye medarbejder. I 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 fortzelle 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.

Sgog 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 veere, at den nye
medarbejder stammer fra et land, om du ikke kender s& meget til.
Det kan ogsa vaere, at den nye medarbejder har en bestemt lidelse,
som du gnsker flere informationer om.

Det ma forudsaettes, at jobcentret og arbejdsgiveren giver dig de
oplysninger, der er ngdvendige, sa du skal kun sgge yderligere
oplysninger, hvis du har tid, lyst og interesse for det. Du kan finde
mange oplysninger pa Internettet eller pd biblioteket. Nar den nye



Sporgsmal

Veaerktgjer

medarbejder er startet, kan det ogsa vaere, at den pdgaeldende
gerne fortzeller og selv har viden om emnet.

Hvad har du brug for at vide om den nye medarbejder, inden han
eller hun starter?

Hvorfor har du brug for at vide det? Har det betydning for det
daglige arbejde?

Ved du, hvorfor den nye medarbejder starter i virksomheden, hvorfor
han eller hun har brug for en mentor, om den nye medarbejder skal
blive i virksomheden og pa hvilke vilkar?

Hvad har dine kolleger brug for at vide om den nye medarbejder?

Er der noget af det, I ved om den nye medarbejder, som giver
anledning til at sgge yderligere oplysninger om bestemte emner?

Hvad kan virksomheden spgrge jobcentret om?

Er der forhold vedrgrende 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 virksomheden kan have stor gavn af, nar I forbereder
og tilrettelazegger et mentorforlgb. Jobcentret har typisk indsamlet
viden om den ledige gennem samtaler og tidligere jobtraeningsforlgb.

Virksomheden kan fa del i jobcentrets viden, hvis den ledige borger
accepterer det - og har skrevet under pa en sakaldt
"samtykkeerklaering”. For kommunen i jobcentret gzelder
retssikkerhedslovens kapitel 3a om videregivelse af fglsomme
oplysninger, og for staten i jobcentret gaelder forvaltningslovens §
28.

Vejledning fra jobcentret

Jobcentret kan hjzelpe jer, hvis I har spgrgsmal til falgende:
- Praktikregler og muligheder for forlaengelse

- Lagntilskudsregler og muligheder for forlaengelse
- Ordinzere ansaettelser

- Mentorordninger

- Danskuddannelse

- Opkvalificeringsforlgb og kurser

- Kompetenceafklaringsforlgb

- Dakning af udgifter til arbejdstgj og transport
- @vrige forhold



Rad 3. Afklar roller i forhold til mentoropgaven

Uddybning

Sporgsmal

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 afggrende, 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 p&, at der starter
en ny medarbejder, som har brug for tid til introduktion. Snak med
dine kolleger om, hvem den nye medarbejder er, og hvor meget tid
der skal bruges pa den nye. Fortael ogsa om, hvis der er szerlige
hensyn, som skal tages til den nye, fx i forhold til stress-teerskel,
indlaeringsvanskeligheder, fysisk handicap osv.

Vaer bevidst om, hvad du fortzeller 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
0gsa 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 veere mentor for en ny medarbejder. I 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 p& at veere mentor, og du
skal sikre dig, at du ogsa har mulighed for at bruge den ngdvendige
og aftalte tid. Det kan veere, 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 medarbejder, bade for at sikre den bedste oplzering og for,
at han eller hun ogsa lzerer de andre pa arbejdspladsen at kende.

Snak om hvad formdlet 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 - og den nye medarbejders tid i virksomheden -
er. Det er vigtigt, at I snakker om, hvad den nye medarbejder skal
laere, og hvad der skal ske, nar mentorordningen stopper.

Hvilke opgaver skal Igses i forbindelse med modtagelse og oplaering
af den nye medarbejder?



Veerktgjer

Hvem Igser hvilke opgaver?

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

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

Har du talt med din leder og dine kolleger om, hvad der skal ske med
de arbejdsopgaver, du ikke kan nd, ndr du er mentor - og om,
hvordan du skal prioritere, ndr der er travit?

Har I pd arbejdspladsen drgftet, hvad formalet med mentorordningen
er, og hvad der skal ske bagefter?

Introduktion til arbejdspladsen
Her kan du finde eksempler pd, hvad man skal huske, nar man skal
introducere den nye medarbejder til arbejdspladsen.

Videoklip: Giv folk en chance - og en mentor
http://infocast.dk/mediamaker cabi/mediamaker.php?id=32&catld=
21

Videoklip: En mentor kan give tillid og tryghed
http://infocast.dk/mediamaker cabi/mediamaker.php?id=76&catld=
32



http://infocast.dk/mediamaker_cabi/mediamaker.php?id=32&catId=21
http://infocast.dk/mediamaker_cabi/mediamaker.php?id=32&catId=21
http://infocast.dk/mediamaker_cabi/mediamaker.php?id=76&catId=32
http://infocast.dk/mediamaker_cabi/mediamaker.php?id=76&catId=32

Rad 4. Lav en plan for den fgrste tid

Uddybning

Den nye medarbejder har brug for en god introduktion og stgtte i
den fgrste tid pa arbejdspladsen. 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 fagrste tid.

Det kan veere sveert at huske mange nye informationer pa en gang.
Derfor bgr introduktionen ske gradvist, og nogle ting bgr gentages.

Veaer klar til den fgrste dag

Det er vigtigt, at den nye medarbejder fgler sig velkommen pa
arbejdspladsen. Sgrg derfor for, at den fgrste arbejdsdag er
forberedt og planlagt. Det ngdvendige udstyr og eventuelt tgj skal
veere klar, nar den nye starter

Det er forskelligt fra arbejdsplads til arbejdsplads, hvordan man
tager imod nye medarbejdere. Nogle steder har man udfarlige
introduktionsplaner og kurser, andre steder planlaegger man det fra

gang til gang.

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

Planlaeg hvem der ggr hvad

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

Overvej formen pa introduktionen

Det er god ide at overveje formen pa introduktionen, og hvordan den
nye medarbejder bedst lzerer arbejdsopgaverne og arbejdspladsen at
kende. Er det bedst at introducere mundetligt, skriftligt eller ved at
vise opgaverne? Hvis den nye medarbejder kun taler begraenset
dansk eller skal udfgre praktiske opgaver, kan det veere en rigtig god
ide at vise opgaverne i praksis og begraense den mundtlige
instruktion. Maske skal den nye medarbejder ogsa farst treene
opgaverne, inden det bliver alvor.

Forklar skrevne og uskrevne regler

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

P& arbejdspladsen findes der ogsa en lang reekke regler, som ikke
star skrevet nogen steder. Det kan dreje sig om, hvordan man ggr



Sporgsmal

Veerktgjer

med pauser, hvordan kantinen fungerer, hvem man spgrger om hvad
og seerlige traditioner blandt medarbejderne.

Snak med dine kolleger om, hvad der er saerligt for jeres
arbejdsplads og notér, hvad den nye medarbejder skal vide. Det kan
0gsa vaere en god idé at spgrge 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 ogsd veere opmaerksom pa at forteelle om uskrevne regler og
normer, der er seerlige for dansk arbejdspladskultur. Det kan vaere
normer som flad ledelsesstruktur, uformel omgangstone, socialt
samvar med kollegerne og mgde- og pausekultur osv.

Ivaerksaet eventuelt sproglig eller faglig opkvalificering

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

Den nye medarbejder kan ogsad have brug for faglig opkvalificering
uden for virksomheden, fx via et AMU-kursus. Jobcentret vil ligeledes
kunne undersgge mulighederne for at bevilge stagtte 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 fgrste tid pa arbejdspladsen?

Overvej formen pa introduktionen, og hvordan den nye medarbejder
bedst lzerer 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 I pa din arbejdsplads?

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

Introduktion til arbejdspladsen
Her kan du finde eksempler pd, hvad man skal huske, nar man skal
introducere den nye medarbejder til arbejdspladsen.

Den fgrste samtale



Her kan du finde inspiration til, hvordan du kan gribe den fgrste
samtale med den nye medarbejder an.

"Uskrevne regler pa det danske arbejdsmarked”
Af Mehmet Yiiksekkaya (2007)

Bogen handler om uskrevne regler pd det danske arbejdsmarked. P&
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 lzere det danske arbejdsmarked at
kende, og til personer i virksomheder der ansatter medarbejdere
med anden etnisk baggrund end dansk.

Logbog

Bade til den forste 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 fglger den nye medarbejder under hele
mentorforlgbet, og den kan bruges til mange ting. Den fgrste 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 f& svar pa lige nu og her.

Logbogen kan ogsa vaere god, hvis den nye medarbejder er i gang
med at leere dansk eller har brug for stgtte i forhold til fagtermer.
Den nye medarbejder kan notere vigtige ord og saetninger, og
logbogen kan eventuelt fungere som bindeled mellem virksomheden
og sprogskolen. Sprogskolen kan hjaelpe med at overseette ord,
beskeder og opgaver til medarbejderen.

Videoklip: Hvad er jeres skrevne og uskrevne regler?
www.egualmainstream.socialfonden.net/flash godtbegyndt/index.ht
m

Videoklip: Kan du huske din egen 1. dag?
www.equalmainstream.socialfonden.net/flash godtbegyndt/index.ht
m

Videoklip: Hvad skal I huske at tale om den fgrste dag?
www.equalmainstream.socialfonden.net/flash godtbegyndt/index.ht
m



http://www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
http://www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
http://www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
http://www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
http://www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
http://www.equalmainstream.socialfonden.net/flash_godtbegyndt/index.htm
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