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Formålet med guiden
Dette er en guide til dig, som er uddannelsesansvarlig for kontorelever med speciale i offentlig administration. Den hjælper dig med at planlægge, gennemføre og følge op på de obligatoriske elevsamtaler. Spørgerammerne skal skabe en fælles og tydelig praksis, samtidig med at samtalen tilpasses den enkelte elev, afdelingens opgaver og de oplæringsmål, der er aktuelle i perioden.

Spørgerammerne er støtte til en professionel dialog – ikke et manuskript, der skal læses op. Du har ansvar for, at I med samtalen kommer omkring de relevante emner, taler ud fra konkrete eksempler og afslutter med tydelige aftaler.
Din rolle som uddannelsesansvarlig
Som uddannelsesansvarlig er det dig, der har ansvaret for samtalen. Det betyder, at det er din opgave at:
· Skab tydelige og trygge rammer for elevens læring i hverdagen.
· Sørg for relevante opgaver og en passende progression fra introduktion til større selvstændighed.
· Giv løbende, konkret og handlingsrettet feedback – også mellem de formelle samtaler.
· Følg elevens udvikling i forhold til de aktuelle oplæringsmål og personlige udvikling i rollen.
· Reagér tidligt ved uklarheder, manglende progression, samarbejdsproblemer eller mistrivsel.
· Inddrag den elevansvarlige i HR, når der er behov for sparring, eller når et forhold kræver en mere formel opfølgning.

Vejledning til de formelle samtaler
Gennem kontorelevernes forløb hos os, skal de have en række obligatoriske samtaler, hvor vi sikrer, at de er på rette vej og opfylder de forventninger der er til elevens udvikling.
De fem spørgerammer
I elevforløbet er der planlagt formelle samtaler, som skal afholdes med kontoreleven. Dette er et minimum af samtaler, og der opfordres til, at I aftaler yderligere løbende 1:1 samtaler, hvor I afstemmer en status. Brug den spørgeramme, der svarer til samtalens tidspunkt og formål:
· Introduktion og velkomst 
· Afholdes inden for den første uge og skaber en tydelig og tryg start på både 1. og 2. år.
· Status efter én måned 
· Følger tidligt op på opgaver, læring, forventninger, støtte og trivsel. Afholdes både 1. og 2. år. 
· Prøvetidssamtale efter cirka 2,5 måneder
· Gennemfører og dokumenterer den samlede vurdering inden prøvetidens udløb. Vær opmærksom på, at der er mere information om denne samtale længere nede i dokumentet.
· Denne afholdes kun det første år. 
· Overgangsmøde mellem afdelinger
· Sikrer overlevering og sammenhæng mellem første og anden afdeling.
· Årsevaluering 
· Anvendes efter både 1. og 2. år og gør samlet status på progression, trivsel, uddannelsesplan og kvaliteten af oplæringen.
Sådan forbereder du samtalen
1. Vælg den korrekte spørgeramme og læs formålet og forberedelsesafsnittet.
2. Gennemgå referatet og aftalerne fra den seneste samtale.
3. Gennemgå uddannelsesplanen og udvælg kun de oplæringsmål, som har været aktuelle i perioden.
4. Forbered konkrete eksempler på opgaver, adfærd, fremskridt og støttebehov. Undgå generelle vurderinger som “det går fint” eller “du skal være mere selvstændig”.
5. Overvej, hvilke 1–2 personlige kompetencer der er mest relevante at drøfte. Der skal ikke følges op på alle kompetencer ved hver samtale.
6. Sørg for at booke mødet i kalenderen, og send gerne spørgerammen til eleven på forhånd.
Giv feedback, der kan handles på
Brug denne enkle struktur til feedback:
· Situation eller opgave: Hvornår og i hvilken sammenhæng skete det?
· Observerbar adfærd: Hvad gjorde eller sagde eleven konkret?
· Betydning: Hvilken effekt havde det på kvalitet, kollega, borger, samarbejde eller læring?
· Næste skridt: Hvad skal fastholdes eller afprøves næste gang, og hvilken støtte gives?
Feedback skal være balanceret. Beskriv både det, eleven skal fastholde, og det eleven skal udvikle.
Sådan bruger du spørgerammen under samtalen
Spørgerammen for de enkelte samtaler er ikke en manual, som skal følges til punkt og prikke. Se det som en hjælp til, at du sikrer, at du kommer ind på de forskellige temaer, som er vigtige i elevtiden. Herunder kan du læse mere om, hvordan du afholder samtalen bedst muligt. 
1. Start med formål og fælles dagsorden
Fortæl kort, hvorfor samtalen afholdes. Spørg eleven, om der er noget særligt, som er vigtigt at få talt om. Gør det tydeligt, hvem der skriver referatet. Hvis I beslutter, at det er eleven, så husk at forklare, hvordan det også er en læringssituation både at omsætte det i taler om til en opsummering og at skrive selve referatet. 
2. Tal om konkrete opgaver og læring
Tag udgangspunkt i opgaver, situationer og resultater fra hverdagen. Kobl eksemplerne til de aktuelle oplæringsmål og til den støtte, eleven har haft. Spørg både til det, der fungerer, og det næste udviklingstrin.
3. Tal om personlig udvikling og trivsel
Hold dialogen arbejdsrelateret. Tal eksempelvis om samarbejde, professionel kommunikation, initiativ, struktur, læringsparathed, refleksion og selvstændighed. Spørg kort til trivsel, tilhørsforhold, arbejdspres og muligheden for at bede om hjælp. Dokumentér kun relevante og nødvendige oplysninger.
4. Aftal handlinger
Afslut med højst tre konkrete handlinger. For hver handling skal det fremgå, hvad der skal ske, hvem der er ansvarlig, hvornår det skal ske, og hvordan der følges op.
5. Opsummér
Gennemgå de vigtigste pointer og aftaler. Giv eleven mulighed for at korrigere misforståelser og tilføje bemærkninger.
Tidsramme – højst 60 minutter
Herunder kan du se et forslag til, hvordan du kan disponere tiden i dine samtaler. Du laver selvfølgelig selv en vurdering af, hvad der er vigtigt for den enkelte elev, og hvad der er behov for hos din elev: 
· Indledning og fælles dagsorden: cirka 5 minutter
· Faglig læring og uddannelsesplan: cirka 25 minutter
· Personlig udvikling og trivsel: cirka 15 minutter
· Aftaler og afrunding: cirka 15 minutter
Særligt om prøvetidssamtalen 
Prøvetidssamtalen adskiller sig fra de øvrige samtaler. De øvrige samtaler er primært udviklings- og læringssamtaler. Prøvetidssamtalen er både en udviklingssamtale og en formel, dokumenteret vurdering af, om uddannelsesforløbet udvikler sig tilfredsstillende inden prøvetidens udløb.
Derfor gælder følgende særligt ved prøvetidssamtalen:
· Den uddannelsesansvarlige skriver referatet. Det skal være sagligt, relevant og respektfuldt. Efter samtalen gennemgår du referatet med eleven. Her kan eleven komme med bemærkninger, der kan tilføjes til referatet, men ikke ændre i det, du har skrevet. 
· Vurderingen skal bygge på konkrete observationer og eksempler fra hverdagen samt på de oplæringsmål, der har været aktuelle.
· Samtalen må ikke rumme overraskelser. Bekymringer skal være taget op løbende, så eleven har haft mulighed for at forstå forventningerne og handle på feedbacken.
· Det skal fremgå, hvilken støtte og oplæring eleven har modtaget, hvad der fungerer, og hvad der eventuelt skal forbedres.
· Hvis der er væsentlig tvivl om progression, samarbejde, trivsel eller prøvetid, skal den elevansvarlige i HR kontaktes inden samtalen. Inddrag i sådan et tilfælde HR så tidligt som muligt.
· En alvorlig bekymring må ikke håndteres alene gennem spørgerammen. Den elevansvarlige i HR skal inddrages i den videre proces.
Brug af uddannelsesplanen og 1–5-skalaen
Uddannelsesplanen skal være den faglige røde tråd gennem forløbet. Ved hver samtale arbejder I fokuseret med de mål, som er relevante for den aktuelle afdeling og periode. I skal ikke vurdere alle mål ved alle samtaler.
Brug skalaen på følgende måde:
· 1 – Introduceret: Eleven har fået forklaret eller vist opgaven, men kan endnu ikke udføre den meningsfuldt.
· 2 – Udfører med tæt støtte: Eleven kan løse dele af opgaven med trinvis instruktion og hyppig kontrol.
· 3 – Udfører med lejlighedsvis støtte: Eleven kan løse en almindelig opgave med støtte ved tvivl, variationer eller kvalitetssikring.
· 4 – Selvstændig i normal praksis: Eleven kan planlægge, gennemføre og kvalitetssikre almindelige opgaver selvstændigt og søger hjælp ved undtagelser.
· 5 – Sikker og formidlende: Eleven kan håndtere variationer, begrunde valg, bidrage til forbedringer og formidle viden til andre.
En score må aldrig stå alene. Notér altid, hvilken opgave vurderingen vedrører, et konkret eksempel og elevens næste udviklingstrin.
Mellem de formelle samtaler
Elevens udvikling skabes først og fremmest i hverdagen. Hold derfor korte læringsopfølgninger mellem de formelle samtaler. De kan eksempelvis tage udgangspunkt i fire spørgsmål:
· Hvad har du lært siden sidst?
· Hvordan går det i forhold til vores aftaler fra det seneste møde?
· Hvor har du brug for hjælp eller feedback?
· Hvad er dit næste forsøg eller næste ansvar?
· Er der noget, vi skal justere?
· Er der noget, eleven synes, I skal vende?
Referat, journalisering og fortrolighed
· Eleven skriver som udgangspunkt referatet fra introduktionssamtalen, 1-månedssamtalen, overgangsmødet og årsevalueringen. Men vurder om det er mere hensigtsmæssigt for samtalen, at du gør det. 
· Den uddannelsesansvarlige skriver referatet fra prøvetidssamtalen efter som afholdes efter cirka 2,5 måneder.
· Referatet gennemgås af dig med eleven og sendes til HR, som journaliserer det i elevens personalesag.
· Skriv sagligt, relevant og respektfuldt. Beskriv observationer, elevens perspektiv, aftaler og støtte – ikke diagnoser, antagelser eller unødige private oplysninger.
· Eleven skal have mulighed for at tilføje en bemærkning til referatet.
Hvornår skal du kontakte den elevansvarlige i HR?
· Hvis du er i tvivl om prøvetiden eller elevens samlede progression.
· Hvis aftaler gentagne gange ikke fører til den forventede udvikling.
· Hvis der er alvorlig eller vedvarende mistrivsel, konflikt eller fravær, som påvirker uddannelsesforløbet.
· Hvis du er i tvivl om, hvad der må eller bør dokumenteres.
· Hvis uddannelsesplanen ikke kan gennemføres som planlagt, eller der er risiko for, at relevante oplæringsmål ikke dækkes.
· Hvis du generelt har brug for sparring.
Kort tjekliste
· Jeg har valgt den rigtige spørgeramme.
· Jeg har gennemgået tidligere aftaler og aktuelle oplæringsmål.
· Jeg har forberedt konkrete eksempler.
· Eleven ved, hvad samtalen handler om.
· Vi har talt om både faglig progression, personlig udvikling og trivsel.
· Vi har aftalt højst tre tydelige handlinger med ansvar og frist.
· Referatet gennemgås med eleven og sendes til HR.
· Jeg kontakter den elevansvarlige i HR, hvis der er væsentlige bekymringer eller tvivl.
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