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Tjekliste til buddy

Navn på Buddy 1: 
Navn på Buddy 2: 
Navn på ny kollega:

Før første vagt 
	Opgave
	Ansvarlig
	Udført dato

	Send kort velkomstmail til den nye, med information om:
· Mødetid og sted
· Tøj
· Vagtplan den første måned
· Navn på buddy og kort forklaring om buddy-ordningen
· Oprettelse i app
	
	



På første vagt
	Opgave
	Ansvarlig
	Udført dato

	Introducér den nye for alle på dagens vagt – husk også at hilse på i køkkenet
	
	

	Rundvisning til: garderobe, personaletoilet, pauserum, personalemad mv. 
	
	

	Introduktion til personaletøj
	
	

	Gennemgå korte "sådan gør vi her” rutiner, fx:
· Hvordan man tjekker ind og ud, finder vagtplan, finder uniform osv.
· Kom også ind på de uskrevne regler, fx hvordan vi taler til gæster og til hinanden
	
	

	Brug de sidste 10 minutter af vagten på at tale om:
· Hvordan har dagen været?
· Har du nogle spørgsmål eller virkede noget uklart?
· Er der noget, der føles utrygt, eller som gik for hurtigt?
	
	

	Fortæl, at medarbejderen kan skrive til dig, hvis der skulle dukke spørgsmål op før næste vagt.Buddy’en svarer, næste gang han/hun møder på vagt. 
	
	

	Kig på vagtplanen sammen - hvornår ses vi igen? 
	
	





På vagt 2-7
Afhold regelmæssige snakke, gerne én om ugen, fx sidst på en vagt, med spørgsmål som:
· Hvad går godt, og hvad er det sværeste lige nu?
· Hvad vil du gerne blive bedre til på næste vagt?
· Hvad er én ting, vi kan gøre, der gør det nemmere at være ny her?

	Tidspunkt for udførelse
	Ansvarlig
	Udført dato

	Vagt 2
	
	

	Vagt 3
	
	

	Vagt 4
	
	

	Vagt 5 
	
	

	Vagt 6
	
	

	Vagt 7
	
	





På vagt 8 
	Opgave
	Ansvarlig
	Udført dato

	Tag en samtale, der samler op på de første 8 vagter, hvor den nye får mulighed for at fortælle om sin oplevelse med den første tid på arbejdspladsen. Spørg ind til:

· Hvordan har det været at være ny hos os?
· Hvad har fungeret godt i den første tid - og hvad kunne blive bedre?
· Hvilke ting mangler du at lære - og hvordan kommer du derhen?
	
	

	Aftal, om der er noget fra samtalen, der skal gives videre til lederen, og hvem der gør det
	
	

	Aftal, hvordan I vil kommunikere fremadrettet (fx skrive til hinanden med faste intervaller eller ved behov)
	
	





På en fælles vagt 2 måneder senere 
Efter ca. 4 mdrs. ansættelse 
	Opgave
	Ansvarlig
	Udført dato

	Tag en samtale, der samler op på de seneste 2 måneder. Tag udgangspunkt i spørgsmålene:
· Hvordan går det lige nu – hvad er status hos dig? 
· Hvad fungerer godt - og hvad kunne blive bedre?
· Hvilke ting mangler du at lære - og hvordan kommer du derhen?
	
	

	Aftal, om der er noget fra samtalen, der skal gives videre til lederen, og hvem der gør det
	
	



På en fælles vagt 2 måneder senere 
Efter ca. 6 mdrs. ansættelse
	Opgave
	Ansvarlig
	Udført dato

	Tag en samtale, der samler op på de seneste 2 måneder. Tag udgangspunkt i spørgsmålene:
· Hvordan går det lige nu – hvad er status hos dig? 
· Hvad fungerer godt - og hvad kunne blive bedre?
· Hvilke ting mangler du at lære - og hvordan kommer du derhen?
	
	

	Aftal, om der er noget fra samtalen, der skal gives videre til lederen, og hvem der gør det
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