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Introduktion av nyanstallda

Arbetstagarens forsta tid pa arbetsplatsen
kan i manga fall vara avgorande for det
fortsatta arbetet. Det &r viktigt att introduk-
tionen sker med stor medvetenhet och
bredd. Introduktionen ska ses som en pro-
cess som ska ges i god tid och med stort
utrymme den forsta tiden av anstallningen.

Syftet med en vélplanerad introduktion
maste alltid vara att snabbt fa den nyan-
stallda att komma igang att gora ett bra
jobb.

Observera att denna guide endast ar ett stéd

och kan darfor i manga fall likval komma
att utokas som minskas beroende pa
tjanst/anstallning/arbetsplats eller andra
omstandigheter som kan téankas paverka
utformningen av introduktionen. Eventuell
komplettering gors av respektive introduk-
tionsansvarig eller av annan for uppgiften
[amplig person.

Varfor introduktion?

— For att den nyanstéllda ska kanna
sig valkommen och uppskattad
— For att komma in i sin arbetsgrupp

— For att fa prova péa jobbet och kanna

sig nyttig

— For att fa klart for sig vilka forvant-
ningar och krav som stalls

— For att lagga grunden for ett gott
samarbete.

Introduktionen ar I6nsam darfér att den:

— Ger baskunskaper for att utféra job-
bet bra

— Skapar en positiv installning som
kan bli bestaende for effektiviteten

— Ar ett forsta led i fortlopande per-
sonalutveckling och personal-
utbildning

— Hjalper till att undvika missfor-
stand och minska antalet fel i jobbet

— Minska olycksfallsrisker
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— Underlatta en smidig anpassning

— Skapar ett rationellt tidsutnyttjande

— Hijalper till att skapa en gruppkéns-
la om alla hjalps at

— Ar en kvalitetsaspekt i rekryte-
ringsprocessen.

Vem har ansvar for introduktionen?

Det ar den narmaste chefens ansvar att en
god introduktion planeras och genomfors,
men sjalva introduktionen kan skotas av
annan/andra lamplig/-a medarbetare. For-
slag pa punkter som kan innefattas i ett
introduktionsprogram finns upptagna pa
bifogad checklista. Dessa punkter bor gi-
vetvis anpassas till den nyanstélldas behov.

Alla medarbetare har ett ansvar for att den
nyanstallda ska kadnna sig valkommen.
Aven den nyanstéllda har ett ansvar for sin
introduktionstid pa arbetsplatsen.

For vem gors introduktionen?

— Den som ar nyrekryterad.

— Den som varit borta en langre tid
p.g.a. exempelvis foraldraledighet,
sjukdom, studier.

— Den som omplacerats och som
kommer fran annan forvaltning
inom kommunen eller annan avdel-
ning inom forvaltningen.

— Den som till foljd av férandringar i
verksamheten fatt nya eller delvis
andra uppgifter.

— Den som anstéllts som vikarie eller
har en timanstallning under en lang-
re period.

— Praktikanter, feriearbetare och
praoelever (for dessa grupper racker
det med en kortare och mer dver-
gripande introduktion).

Vad ska introduktionen innehalla?

Det ar upp till varje introduktionsansvarig
att anpassa detta 6vergripande dokument
for introduktion av nyanstallda sa att det
passar den nyanstallda personen, det aktu-
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ella arbetsstallet, arbetsuppgifter och an-
stallningsforhallanden.

Den bifogade checklistan fungerar som
hjalp for att viktig information inte ska
glémmas bort. Tank efter vad du sjalv ville
ha information om och undrade dver nar du
var nyanstalld!

Att uppmarksamma vid introduktion
av redan anstallda

— Anpassningen till en ny grupp, nya
gruppnormer och ny ledarstil, kan
vara svarare for en redan anstalld
an for en nyanstélld som inte har en
tidigare grupp i kommunen att jam-
fora med.

— Det finns en risk for att introduk-
tionen sker "med vanster hand”.
Det kanske forutsatts att den nye
redan vet allt, eftersom han/hon ar
bekant med kommunen som arbets-
plats.

— Forutfattade attityder (man k&nner
ju varandra fran tidigare) kan ocksa
stora.

— Tidsbrist & en annan faktor som
kan gora att introduktionen av en
redan anstalld inte prioriteras i for-
hallande till 6vriga arbetsuppgifter.

Kommungemensam information for
alla nyanstallda
— Tva ganger per ar initierar perso-
nalkontoret en kommungemensam
informationstraff for alla som under
det senaste halvaret anstallts i
kommunen. Under tréffen informe-
ras bl.a. om:
— Hur kommunen &r organiserad och
fungerar
— Hur férvaltningarna fungerar
— Vilka som ar forvaltningschefer
— Vad det innebar att arbeta i en poli-
tiskt styrd organisation
— Arendehantering
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— Vilken personalsekreterare man ska
vanda sig till och i vilka fragor man
kan vanda sig till honom/henne

— Rattigheter och skyldigheter som
anstalld

— Lon och erséttningar

— Semester

— Friskvardsverksamhet

— Personalklubben

— Sensia

Personalkontoret ansvarar for innehall i
och genomférande av det kommungemen-
samma informationstillfallet. Du ska som
chef och ledare i god tid anmala nyanstall-
da medarbetare till informationen.

For chefen/arbetsledaren att tanka
pa innan den nyanstallda tilltrader:

— Anvand tiden fore tilltradesdagen
for att skicka information till den
nya medarbetaren som kan vara bra
att ha i forvag.

— Att vid behov utse en personlig
handledare till den nyanstallda.
Handledaren kan fungera som ett
stod och en tillgang for den nyan-
stallda under en 6vergangsperiod.

— Auvsatt tid for den nya medarbeta-
ren.

— Informera arbetskamraterna om vad
den nya medarbetaren heter och nar
han/hon ska borja sitt arbete.

— Se till sa att den nya medarbetarens
arbetsplats ar iordningstalld.

— Se till sa att den nya medarbetaren
har sallskap vid lunch och 6vriga
raster.

— Setill sa att han/hon far de nodvan-
diga kontakterna och att informa-
tionsbehovet tacks efter hand.

— Overlasta inte den forsta tiden, utan
lat introduktionen stracka sig 6ver
en langre period.

— Settill sa att den nyanstalldas forsta
arbetsuppgifter ar forberedda sa att
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han/hon sa fort som majligt kan
komma in i arbetet.

— Den nya medarbetarens ankomst
kan innebara att en tidigare psyko-
logisk balans i arbetsgruppen rub-
bas. Var uppmarksam pa hur grup-
pen tar emot honom/henne.

Forslag pa aktiviteter

— Studiebesok pa arbetsplatsen fore
anstallningens bdrjan.

— Hur man far tag i redskap och ar-
betsklader.

— Delta som observator vid samman-
trade och liknande.

— Ett ordentligt personligt samtal med
nyckelpersoner.

— Ata lunch med en hogre chef.

— Forbereda en presentation av sig
sjalv pa en arbetsplatstraff.

— Hijalp med att fylla i olika blanket-
ter.

— For att fa en helhetsbild av organi-
sationen, kunskap om arbetskamra-
ternas arbete osv. kan det vara bra
att lata den nyanstallda gora stu-
diebesok pa andra forvaltning-
ar/enheter/ omraden.

Uppfoljning av introduktionen

1.

Det ar lika viktigt att introduktionen
foljs upp som att den planeras nog-
grant. Var klar 6ver vem som har an-
svar for uppféljningen och genomfor
den sa har:

Varje dag under forsta veckan — ca en
kvart i slutet av dagen, diskutera pro-
blem och fragor som uppstatt under da-
gen.

En gang i veckan under den forsta ma-
naden — ca en halvtimme i slutet av
veckan diskutera trivsel, kontakter och
oklarheter.

Efter en manad — en mer "formell”
uppfoljning betraffande

luckor i introduktionsprogrammet
trivsel, attityder
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— kontakter, relationer

arbetsuppgifter

5. Efter tre manader - gér om uppfol;-
ningen under 4.

6. Efter sex manader, en kombination av
introduktionsuppfdljning, aterkoppling
kring arbetsresultat och plan for vida-
reutveckling, genom ett mer strukture-
rat samtal.

Efter uppfdljningen av introduktionen tar
kommunens "vanliga” rutiner vid. Det kan
vara medarbetar-, och |dnesamtal samt
insatser gallande personlig utveckling,
utbildning och liknande. Det kan vara mer
informella samtal kring hur information
nar ut och uppfattas, kring arbetssituatio-
nen och allmanna trivselfragor.

Introduktionen och tiden darefter handlar
om att sa snabbt som mojligt skapa en vi-
kansla inom kommunen. Valinformerade,
kunniga och motiverade medarbetare ska-
par dessutom goodwill fér kommunen. Det
ar den forsta tiden pa en ny arbetsplats,
som ofta avgdr om den nyanstallda valjer
att stanna kvar och satsa pa det nya jobbet.
Den forsta tiden &r med andra ord ett
mycket viktigt tillfalle for kommunen att ta
vara pa.
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Checklista/kartliggning: Introduktion fér nyanstillda

SYSTEMATISKT ARBETSMILJOARBETE

Rutiner for introduktion av nyanstéllda ska f6ljas vid nyanstéllning eller da arbetstagare byter
till ny arbetsplats och nytt arbete i kommunen samt vid atergang i arbete efter lang tids franva-
ro. Vidare ska introduktionen omfatta de punkter som anges i nedanstaende checklista och ut-
varderas efter genomforandet.

Aktuell medarbetare Arbetsplats Datum genomforande
Aktuell introduktion ATGARDER ANSVARIG DATUM
1. Forvaltningen. Malsattning, organisa-

tion, personal, lokaler (konto, toaletter,
sammantradesrum), uppehallsrum,
omkladningsrum.

2. Administrativa rutiner. Anstéllnings-
avtal, 16n, sjukfranvaro, arbetstider,
raster, tidrapporter, semester och
annan ledighet.

3. Diarieféring och forvaring av hand-
lingar.

4. Telefon och datorrutiner.

5. Postgang. Intern och extern.

6. Nycklar, flexkort

7. Information. Vilka informationsruti-

ner finns det inom kommunen och
den egna forvaltningen? Var finns
Anslag uppsatta?

8. Foretagshilsovard.
En tillsvidareanstalld ska registreras
vid Sensia. En vikarie som har en total
anstallningstid om minst tva ar ska
dven den registreras vid Sensia.
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10.

11.

12.

13.

Forsta hjalpen och nédlige.

Rutiner for forsta hjalpen och nodlage
inkl nodutgangar, brandredskap,
forbandsutrustning, aktuella larm-
nummer.

Facklig verksamhet.
Presentera den nyanstallde for fackets
kontaktpersoner.

Ovrigt.

Forslagsverksamhet, personalférma-
ner, personalklubbar, motionsverk-
sambhet etc.

Arbetsmiljo allméant.

Vem vander man sig till i arbetsmiljo-
fragor och vem ar skyddsombud? Hur
ser

kommunens arbetsmiljopolicy ut?

Utrymme for fler fragor:
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Utvdrdering av introduktionen:

Underskrift av ansvarig chef

Underskrift av ansvarig introduktionsledare

Underskrift av aktuell medarbetare

Underskrift Skyddsombud




