
Eksempler på udviklingsplaner og skabeloner for integrations-         

og oplæringsstillinger

Eksempel 1) 

Eksempel på udviklingsplan

Krav til indholdet af udviklingsplanen:

· Beskrive konkrete mål for oplæringen og opkvalificeringen
· Beskrive oplæringsforløbets arbejdsfunktioner, arbejdsområde og opgaver (der skal udarbejdes en separat jobbeskrivelse)
· Beskrive aktiviteternes varighed, omfang og indhold så præcist som muligt
Udviklingsplanen kan eksempelvis bestå af et eller flere af følgende elementer:

· Ekstern uddannelse
· Intern uddannelse på arbejdspladsen
· Danskundervisnin[image: image1.jpg]4§



g
· Sidemandsoplæring
· Føl- og mentorordninger
	Oplæringsaktivitet og mål herfor
	Indhold
	Varighed

	Intro-dage
	Fokus på kommunen som arbejdsplads og den lokale arbejdsplads
	2 dage

	Møder med mentor
	Sociale spørgsmål i forbindelse med arbejdspladsen, faglige spørgsmål, arbejdspladsrelaterede spørgsmål
	Ca. 3 timer om ugen fordelt over hele ugen. Justeres efter behov. Evalueres månedligt



	Evaluering/coaching med chef/kontakt-person
	Evaluering og coaching i sociale, faglige og arbejdsrelaterede spørgsmål
	2 timer månedligt – den første mandag i måneden

	Sprogskole (ekstern)
	Fokus på mundtlig og skriftlig dansk
	3 timer ugentligt – hver fredag formiddag fra 9-12



	Regnskabskursus (eksternt)
	Fokus på excel og budget
	3 dages kursus. 2 dages træning

	Internt kursus i projektledelse
	Fokus på planlægning, projektskabeloner og budgetrammer


	1-dages kursus, 1 dags træning

	Vejledningsforløb på uddannelsesinstitution
	Fokus på kompetenceafklaring samt fremadrettede uddannelsesmuligheder


	4 dage fordelt over et år


Planen justeres løbende, hvis de løbende evalueringer med chef/kontaktperson viser, at der er behov for det. F.eks. fordi den ansatte afslører særlige kompetencer eller gennemgår en hurtigere udvikling i jobbet, end man havde forudset. Evt. grundlæggende ændringer i planen skal drøftes med (lokale) repræsentanter for den forhandlingsberettigede organisation.

Hver tredje måned afholdes en større evaluering med arbejdsplads, mentor og ansatte, hvor man taler om, hvordan det går med oplæringen i forhold til de mål man har opsat.

Eksempel 1 fortsat)

Eksempel på skabelon

	Udviklingsplan for: 



	Dato: 



	Underskrift medarbejder:



	Underskrift arbejdssted:




	Oplæringsaktivitet og mål herfor
	Indhold
	Varighed

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Planen justeres løbende, hvis de løbende evalueringer med chef/kontaktperson viser, at der er behov for det. F.eks. fordi den ansatte afslører særlige kompetencer eller gennemgår en hurtigere udvikling i jobbet, end man havde forudset. Evt. g[image: image2.jpg]


rundlæggende ændringer i planen skal drøftes med (lokale) repræsentanter for den forhandlingsberettigede organisation.

Hver tredje måned afholdes en større evaluering med arbejdsplads, mentor og ansatte, hvor man taler om, hvordan det går med oplæringen i forhold til de mål man har opsat.

Eksempel 1 fortsat)

Eksem[image: image3.jpg]


pel på skabelon

Årsplan

	
	Mål
	Hvilke af ovenstående kurser/aktiviteter udføres her?

	1. kvartal


	
	

	1. kvartal


	
	

	1. kvartal


	
	

	1. kvartal


	
	


Eksempel 2)

Eksempel på udviklingsplan

	Udviklingsplan for:


	Dato:



	Oplæringsaktivitet
	Indhold
	Varighed

	Den første introduktion

	Introduktionsforløb 
	Introduktion til sekretariatet, sekretariatets opgaver, praktiske rutiner og introduktion til kolleger
	5 dage

	Introduktion til sagsbehandlingsrutiner
	Introduktion til flex system, e-doc, mødestrukturer m.v.
	2 dage

	Deltage i forvaltningens introduktionsdag for nye medarbejdere
	Introduktion til forvaltningen og til Københavns Kommune for nye medarbejdere
	2 dage

	Deltage i kurser for medarbejdere i integrations- og oplæringsstillingerne
	Om forvaltningsloven, om at arbejde i et politisk system m.v.

- Rollen som kommunalt ansat - Det politiske system og retssikkerhedsregler i forvaltningsretten
	2-3 dage

	Deltage i Københavns Kommunes mentor/mentee kursus
	Introduktion til integrationsstillingerne 
	3 - 4 timer

	Deltage i netværk for integrationsmedarbejdere i Københavns Kommune
	Planlægges senere
	Planlægges senere

	Sprogudvikling



	Eneundervisning, studieskolen
	Fokus på mundtligt og skriftligt dansk indenfor fagområdet. Fokus på at opnå behov for færre opslag ved skriftlige arbejder. Fokus på at udtrykke sig ubesværet på dansk.
	Én formiddag om ugen efter aftale

	Fremlægge emner på sekretariatsmøde
	Træne mundtlig fremlæggelse
	10 minutter hvert andet møde

	Mødeledelse
	Ad hoc
	1 time hver uge

	Udarbejde mødereferater
	I forbindelse med opgavefastlæggelsen lægges der vægt på en høj grad af skriftlighed og en høj grad af fokus på referatskrivning under supervision
	10 timer / uge

	Løbende sparring
	
	

	Møder med mentor
	Faglige og sociale spørgsmål i relation til arbejdspladsen (kultur på arbejdspladsen m.v.) 
	1-2 timer om ugen den første måned, derefter 3 timer hver 14 dag samt efter behov

	Møder med chef
	Feed back og evaluering i forhold til arbejdsrelaterede spørgsmål
	1 time / måned

	Faglige opgaver
	
	

	Målinger i virksomhedsplan
	Opfølgning på målinger i virksomhedsplan
	10-15 timer ugentligt

	Den ny Driftsstrategi
	Bistand til Borgermåling, formidling, medarbejdermåling
	10-15 timer ugentligt

	Faglig uddannelse og kurser

	Præsentationsteknik
	Evt. COK deltager med kolleger ellers selvstændigt
	1 dag

	Mødeledelse
	Evt. COK deltager med kolleger ellers selvstændigt
	1 dag

	e-doc
	Planlægges umiddelbart efter 5. maj
	2 dage

	Navision
	Planlægges umiddelbart efter 5. maj
	1 dag

	Enalyzer
	Planlægges umiddelbart efter 5. maj
	3 niveau 

	Projektledelse / Projektlederuddannelse   
	Planlægges umiddelbart efter 5. maj
	4 moduler 

	
	Underskrift medarbejder:
	Underskrift leder/kontaktperson:




Planen justeres løbende, når de løbende evalueringer med chef/kontaktperson viser, at der er behov for det, f.eks. fordi den ansatte afslører særlige kompetencer eller gennemgår en hurtigere udvikling i jobbet, end man havde forudset. Eller fordi der er behov for ekstra tiltag for at nå målene for det første år. Efter de første 3 måneder holdes en større evaluering med deltagelse af arbejdsplads, mentor(er), den ansatte.

Send kopi til relevante HR-konsulent og relevante TR.

Eksempel 2 fortsat)

Eksempel på skabelon

	Udviklingsplan for:


	Dato:



	Oplæringsaktivitet:
	Indhold:
	Varighed:

	
	
	

	
	
	

	Sprogudvikling:

	
	
	

	
	
	

	Løbende sparring:

	
	
	

	
	
	

	Faglige opgaver:

	
	
	

	
	
	

	Faglig uddannelse og kurser:

	
	
	

	
	
	

	
	Underskrift medarbejder:
	Underskrift leder/kontaktperson:




Planen justeres løbende, når de løbende evalueringer med chef/kontaktperson viser, at der er behov for det, f.eks. fordi den ansatte afslører særlige kompetencer eller gennemgår en hurtigere udvikling i jobbet, end man havde forudset. Eller fordi der er behov for ekstra tiltag for at nå målene for det første år.

Efter de første 3 måneder holdes en større evaluering med deltagelse af arbejdsplads, mentor(er), den ansatte.

Send kopi til relevante HR-konsulent og relevante TR. 


