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VAGLEDANDE RAD OCH BESTAMMELSER FOR
INTRODUKTION

Faststilld av kommunstyrelsen 2009-04-07, § 113

Varfor ar det viktigt med introduktion?

Introduktionen visar kvaliteten pa arbetsplatsen. En bra introduktion ir en av bilderna
som visar en bra arbetsgivare! En bra introduktion kan gora att man stannar kvar. Den
bidrar ocksa till att tiden som osdker férkortas. Ansvaret for introduktionen vilar pa
nirmaste chef.

En bra introduktion gbr att man fortare lir sig arbetet och de rutiner som giller. Den
okar moijligheterna att man utfor arbetet pa ett bra och effektivt sitt. Men den gor ock-
sa att man ldr kdnna sina arbetskamrater fortare.

I slutindan paverkar introduktionen servicen till kommunmedborgarna.

Vilka behover introduktion?
I forsta hand dr det ju nyanstillda som behéver introduktion, men dven personer som
varit borta linge eller byter arbetsplats kan behova viss introduktion.

Eftersom behovet av introduktion ser olika ut kan det vara bra att planera den tillsam-
mans med personen.

Vad ar viktigt for en nyanstalld?
Det finns nagra saker som nog ir viktiga f6r de flesta som kommer nya:

e Att kinna sig vilkommen och accepterad.

e Att fa prova jobbet praktiskt, kinna att man behévs.

e I klart for sig forvantningar och krav.

e P4 information om nirliggande, praktiska fragor alldeles i borjan.
e Se sambandet mellan mitt arbete och andras. Att se helheten.

e [ reaktion, feedback pa det jag gor.

Nagra tips:

e Utse en fadder. Littare om man vet vem man kan fraga.
e Varva girna teori och praktik.
e Gor ett individuellt introduktionsprogram.

e F6lj upp med jimna mellanrum f6r att kolla att det flyter pa bra. Samarbete, ar-
betsuppgifter.

Exempel pa omraden som ar viktiga for alla yrkesgrupper:

e Triffa nirmaste chef och ga igenom introduktionen.

e Arbetslaget. Vilka ingir? Vem gor vad?

e Utse en mentor.

e Gemensamma lokaler, brandredskap, nodutgiangar, larm, lasning.

e Arbetsklider, ev. skyddsutrustning, dataglas6gon

e Risker i arbetet, information om aktuella AFS:ar, tekniska hjidlpmedel.
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e Skyddsombud

e Loneutbetalning

e Arbetstider.

e Anstillningsbevis, schema

e Tystnadsplikt

e Prata med vixeln (om personen har egen telefon.)
e Nycklar, passerkort.

e Fika.

e Parkering.

Kommunens organisation.

Viktiga policies och regler.

e Bisyssla - regler

e Rundvandring och presentation pa arbetsplatsen.
e Lonckriterier.

e [Foretagshalsovard.

e Friskvard.

e [on.

e Sjukanmailan, vard av sjukt barn. Vart ringer man?
e  Opvertid.

e Semester, annan frinvaro

e Trygghetsforsikringar

e Traktamente och reseersittning

o Overtid/mertid

e Samverkansavtalet

e Timnet

e Datorbehoérighet, program, ev. introduktion.

Detta tillkommer for de som har administrativa arbeten:

e Dator och program.
e Namn pa dorren.

e DPostfack

e [Fax, kopiering.

Detta tillkommer for dem som ar chefer/ledare.

e DPersoner som han/hon bor traffa:
e Ekonom

e DPersonalstrateg.

o [oneadministrator.

e Informationsansvarig.

e Upphandlingsansvarig.

e Andra chefer.

e Fackliga organisationer.
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