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Policy: Introduktion fér nyanstallda mfl

1. Syfte

Policyn beskriver Hultsfreds kommuns arbete vid introduktion f6r nyanstéllda och/eller 6vergang
till arbete vid annan tjanst i kommunen. Mélet med en planerad introduktion &r att snabbt fa den
nyanstdllde att komma igédng och gora ett bra jobb. Mdjligheterna att trivas i ny arbetsmiljo
grundlaggs ofta under introduktionen. Om den nyanstéllde pa ett naturligt sdtt kommer in i
samarbete och gemenskap har alla gladje av det.

2. Definition

Med introduktion avses att ge nyanstéllda och/eller medarbetare som 6vergar i ny tjanst, den
kompetens och kunskap som behovs pa den nya arbetsplatsen for att arbetet ska fungera val och
sakert.

3. Omfattning

Introduktionen omfattar alla nyanstéllda det vill sdga d@ven praktikanter, korttidsvikarier etc.
Mycket viktiga personalkategorier i detta sammanhang ar redan anstillda ex internt rekryterade,
omplacerade och personal som pa grund av sjukdom eller annan ledighet varit franvarande en
langre tid.

4. Utforande
= Maénniskor dr unika och har olika forutsattningar, erfarenheter for arbete och det &ar darfor
naturligt att utga fran individuellt uppbyggda introduktionsprogram som mojliggor en
storre flexibilitet och anpassning till respektive nyanstédlld och arbetsplats.

= Det dr arbetsledarens ansvar att en god introduktion planeras och genomfédrs, dock kan
sjdlva introduktionen skotas av annan lamplig medarbetare.

= Introduktionen skall omfatta de relevanta introduktionspunkter som finns upptagna pa
checklistan nedan och anpassas till den nyanstalldes behov.

= Introduktionen bor inte koncentreras till en dag utan istallet spridas over ett par dagar for
att ge den nyanstéallda en arlig chans att tillgodogora sig alla nya intryck som
introduktionen och det nya jobbet ger.

*  Delas introduktionspunkterna nedan upp pa flera olika tillfallen, kan de med fordel ocksé
delas mellan flera olika medarbetare beroende pa vilka sérskilda kunskapsomraden som
maste gas igenom.
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Checklista/kartliggning: Introduktion for nyanstillda

Rutiner for introduktion av nyanstallda ska f6ljas vid nyanstéllning eller da arbetstagare byter till
ny arbetsplats och nytt arbete i kommunen samt vid atergang i arbete efter lang tids franvaro.
Vidare ska introduktionen omfatta de punkter som anges i nedanstaende checklista och utvérderas
efter genomfdrandet.

Aktuell medarbetare Arbetsplats Datum genomforande
Aktuell introduktion ATGARDER ANSVARIG DATUM
1. Forvaltningen. Mélséttning,

organisation, personal, lokaler (konto,
toaletter, ssammantradesrum),
uppehallsrum, omkladningsrum.

2. Administrativa rutiner.
Anstallningsavtal, 16n, sjukfranvaro,
arbetstider, raster, tidrapporter,
semester och annan ledighet.

3. Diarieféring och férvaring av
handlingar.

4. Telefon och datorrutiner.

5. Postgang. Intern och extern.

6. Nycklar, flexkort

7. Information. Vilka

informationsrutiner finns det inom
kommunen och den egna
forvaltningen? Var finns

Anslag uppsatta?

8. Foretagshilsovard.
En tillsvidareanstalld ska registreras
vid Industrihdlsan. En vikarie som har
en total anstillningstid om minst tva
ar ska d@ven den registreras vid Sensia.




10.

11.

12.

13.

Forsta hjdlpen och nodlige.

Rutiner for forsta hjalpen och nodlage
inkl nédutgangar, brandredskap,
féorbandsutrustning, aktuella
larmnummer.

Facklig verksamhet.
Presentera den nyanstéllde for fackets
kontaktpersoner.

Ovrigt.

Forslagsverksambhet,
personalférmaner, personalklubbar,
motionsverksamhet etc.

Arbetsmiljo allméant.

Vem vander man sig till i
arbetsmiljofragor och vem ar
skyddsombud? Hur ser
kommunens arbetsmiljépolicy ut?

Utrymme for Fler fragor:




Utvardering av introduktionen:

Underskrift av ansvarig chef

Underskrift av ansvarig introduktionsledare

Underskrift av aktuell medarbetare

Underskrift Skyddsombud TT




