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Vejledningsark til leder om prøvetid

Når du ansætter en ny medarbejder, er der som udgangspunkt altid 3 måneders prøvetid. Dette vil fremgå af medarbejderens ansættelsesbrev. 

Prøvetid indebærer, at du og medarbejder har mulighed for at se hinanden an og afgøre om medarbejderens kompetencer og forventningerne til stillingen stemmer overens med stillingens reelle indhold. Finder en af jer ud af, at ansættelsen ikke er tilfredsstillende, kan ansættelsesforholdet opsiges med forkortet varsel. Medarbejder kan således opsige sin stilling uden varsel og ledelsen kan opsige med 14 dages varsel (+ tid til høring). 

Hvis der er tale om ansættelse af en medarbejder, der allerede er ansat i kommunen i tilsvarende stilling, vil der oftest ikke være mulighed for at aftale prøvetid. Kontakt da din personalekonsulent for sparring. 

I forbindelse med opstart er du ansvarlig for at medarbejder introduceres til arbejdspladsen og stillingen. Du kan finde inspiration til dette på intranettet ved at klikke på følgende: ”Til dig som leder” – ”Opstart af en ny medarbejder” – ”Inspiration til en god opstart”. I løbet af opstarten anbefales du, at afholde flere samtaler med den nye medarbejder for at sikre, at introduktionen forløber bedst muligt. Her har du også mulighed for at orientere medarbejder, hvis der er forhold, som pågældende skal have særlig opmærksomhed på.

Hvis du i prøvetiden vurderer, at medarbejderen ikke lever op til dine forventninger kan du kontakte din personalekonsulent for rådgivning. Du skal være opmærksom på, at prøvetiden endeligt skal være vurderet efter ca. 2 måneders ansættelse.  

Til prøvetidssamtalen kan du tage udgangspunkt i samtaleskemaet på de følgende sider. Du har mulighed for at tilpasse skemaet, så det passer til stillingen og arbejdspladsen. Det er ikke hensigten, at du skal gennemgå alle spørgsmål i skemaet med medarbejderen. 









Samtaleark om prøvetid

[image: ]Når der ansættes en ny medarbejder med prøvetid (3 mdr.) skal der ske opfølgning med henblik på at evaluere prøvetiden. Der kan afholdes flere samtaler i de første måneder, men den egentlige prøvetidssamtale afholdes efter ca. 2 måneders ansættelse. 

Dette skema er tænkt som inspiration med henblik på at understøtte jer til at komme hele vejen rundt i samtalen. Den enkelte leder vurderer selv, hvilke punkter der er relevante for evalueringen og tilpasser skemaet derefter.  

Efter endt samtale journaliseres samtalearket på personalesagen og kopi udleveres til medarbejder.

	Samtaledato:
	


	Medarbejder:
	


	Ansættelsesdato:
	

	Leder:
	




Opfølgning på introduktionsforløb / introduktionsprogram

	Hvordan føler du dig klædt på til at varetage jobbet fremadrettet? 
	



	Er der noget fra introduktionsforløbet som ikke er gennemgået eller som bør gentages? I givet fald hvilke emner?
	

	Har introduktionen været tilstrækkelig, og hvordan kunne introduktionsforløbet optimeres næste gang vi får en ny kollega?
	



	Opfølgning på konkrete opgaver, der er løst i de første måneder af ansættelsen kan noteres her:
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	Hvis der har været introkurser følges her op på læring:
	







Kompetencer og potentiale

	Hvilke opgaver oplever du at lykkes med, og hvilke er mere udfordrende? 
	



	Er der arbejdsopgaver, hvor din viden, erfaring og kompetencer vil kunne bringes i spil på andre og bedre måder end det opleves nu? Beskriv hvilke:
	

	Hvilke kompetencer er der behov for at udvikle i forhold til arbejdsopgaverne  og hvordan skal udviklingen ske?
	



Kerneopgaven

	Kender du din kerneopgave? 
(beskriv med egne ord) 
	



	Hvilke styrker viser medarbejder i forhold til samarbejdet og kommunikationen med brugere / borgere m.fl.?
	

	I hvilken grad oplever du, at det er tydeligt, hvad der forventes i forhold til opgaveløsning og adfærd?
	

	Hvilke opmærksomhedspunkter er der i forhold til at forstå og arbejde efter kerneopgaven?
	

	Har de første måneder gensidigt levet op til forventningerne i forhold til opgavesammensætningen og opgaveløsningen?
	



Samarbejde og relationer 

	Hvordan indgår medarbejder i arbejdsfællesskabet og samarbejdet i afdelingen? 
	



	Hvilken type feedback har du behov for i opgaveløsningen fra kolleger og leder? 
	



	Hvad har du brug for fra kolleger for at kunne lykkes med opgaveløsningen? Oplever du denne feedback?
	



	Eventuelle opmærksomhedspunkter omkring samarbejde og arbejdsfællesskab skrives her. 
	




Ledelse

	Hvordan har du oplevet ledelsen i afdelingen? (eks. i forhold til tydelighed, synlighed, nærvær)
	



	Eventuelle opmærksomhedspunkter i forhold til ledelse skrives her. 
	



Opsamling

	Hvilke ting er du blevet opmærksom på, som kalder på forandring (kortsigtet eller langsigtet)?  
	



	Skal der igangsættes konkrete tiltag eller aktiviteter for at understøtte opgaveløsningen og arbejdstrivslen?
	

	Hvordan er dine kompetencer kommet i spil i relation til opgaver og opgaveløsning?
	





Evaluering af prøvetiden

	Er prøvetiden forløbet efter forventningerne? 
	



	Er der behov for en opfølgende samtale? (angiv dato og emner for opfølgning – samt konkrete mål for den kommende tid)
	






Underskrifter leder og medarbejder: 
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