Skema til introduktion, opfølgning og afslutning af udviklingsforløb 
for ledig på vej tilbage til arbejdsmarkedet
	Inden opstart
Inden opstarten af en ledig på vej tilbage til arbejdsmarkedet i et udviklingsforløb er det vigtigt at komme godt fra land. Derfor finder du nedenfor hjælpespørgsmål der kan være gode at drøfte med den ledige inden de starter på arbejdspladsen. 

Spørgsmålene skal klæde dig på til at introducere arbejdspladsen, forventningsafstemme og skabe de bedste forudsætninger for succes, så vedkommende, der ikke for nyligt har været en del af en arbejdsplads, er så forberedt som muligt på, hvad den næste tid bringer. 

	Introducer til arbejdspladsen: 
· Hvad er det for et sted de starter op? 
Både det gode og det svære, så de mest muligt forberedt på den hverdag de bliver en del af. 
· Hvilke opgaver vil de typiske blive sat til? 
Her kan det være positivt at fortælle, hvad de skal lave i opstarten, og hvad der arbejdes henimod, at de kan varetage. 

	Er der nogen hensyn vi skal forsøge at tage, når vi finder arbejdsopgaver til dig?  
Eksempelvis: Møde lidt senere på dagen, have opgaver der ikke fra start er i relation til borgere, ikke lave tunge løft osv. 
	

	Er der noget eller nogen på hjemmefronten, der kan hjælpe eller udfordre, at du får et godt udviklingsforløb hos os? 
	

	Har du andre kontakter i kommunen, som det kan være relevant at inddrage? 
Eksempelvis: Bostøtte, familiehuset osv. 
	

	Hvad forventer du af os?
Det kan være svært at sætte ord på, så tag den gerne med til de løbende opfølgninger også. 
	

	Hvad forventer vi af dig? 
Eksempelvis: Møder til tiden, melder sig syg (og bliver ringet op af lederen som alle andre) osv.
	

	Hvad vil du gerne opnå ved udviklingsforløbet her hos os? Hvad er din fremtidsdrøm?
Det kan have betydning for, hvilke opgaver der skal prioriteres.
	

	Hvad kan du forvente i slutningen af dit udviklingsforløb
Eksempelvis: Job, anbefaling til jobsøgning, hjælp til at formulere opnåede kompetencer, uddannelse osv.
	





	Løbende opfølgning undervejs 
– Kan anvendes af både lederen og mentor
Undervejs i udviklingsforløbet er det positivt at følge op med den ledige om, hvordan arbejdet og hverdagen er, og om der evt. skal justeres på opgaver, omfang eller andet. 

Opfølgningen kan foretages af lederen, medarbejderen, der er mentor for vedkommende eller en helt tredje, alt efter hvad der giver mening hos jer. 

Antallet opfølgninger afhænger af længden på udviklingsforløbet, men det anbefales, at der særligt i starten er flere hyppige opfølgninger eller tjek-in. Dette skal sikre, at den ledig for en så god start og samlet forløb som mulig. 

	Hvordan går det? 
Hvad har indtil videre været godt og hvad har været udfordrende? 
	

	Hvad vil du gerne forsætte med? 
Eksempelvis: Opgaver, adfærd osv. 
	

	Hvad kunne med fordel være anderledes? 
Eksempelvis: Mere simple eller svære opgaver, adfærd, arbejdstider osv.
	

	Hvordan er samarbejdet med kollegaer og leder? 
	

	Hvad forventer du af os? 
Har det ændret sig siden, du startede? 
	

	Hvad forventer vi af dig? 
Har det ændret sig siden, du startede? 
	





	Afslutning
Ved afslutningen af forløbet er det vigtigt at sikre, at både den ledige og I får noget konstruktivt med fra udviklingsforløbet. 

Forløbet kan sluttes både ved ansættelse, andet arbejde, uddannelse eller, at den ledige fortsat er jobsøgende. Uanset hvad opfordres der til, at du hjælper den ledige godt videre på relevant vis. 

Derudover er afslutning på forløbet også en mulighed for dig, for at få så meget læring som muligt med videre til fremtidig udviklingsforløb for ledige på kanten af arbejdsmarkedet. 

	Hvordan har udviklingsforløbet hos os været? 
Hvad har været godt og hvad har været udfordrende?
Eksempelvis: Opgaver, kollegaer, arbejdsmiljøet, erfaringerne osv. 
	

	Hvad kan du tage med videre fra dit udviklingsforløb? 
	

	Hvad skal vi tage med videre fra dit udviklingsforløb? Hvad skal vi forsætte med, og hvad kan med fordel gøres anderledes? 
	

	Hvad er dine planer herefter? 
Arbejde, uddannelse eller andet. 
	

	Hvor langt er du fra din planer og fremtidsdrøm? 
Kig gerne tilbage til, hvad I snakkede om i opstartssamtalen. 
	

	Alt afhængig af, hvad næste skridt er herfra; fast ansættelse, tidsbegrænset ansættelse eller ophør: 
· Skriv en udtalelse som stille skarpt på vedkommendes kvaliteter og udførte arbejdsopgaver. 
· Stil gerne dig selv til rådighed som fremtidig reference. 
· Hjælp med at sætte ord på, hvilke kompetencer de har opnået undervejs i udviklingsforløb. 
· Drøft muligheder for kvalifikationsløft og uddannelse, hvis vedkommende viser interesse for feltet. 
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