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Checklista introduktion nya medarbetare

Ett varmt valkomnande och en valplanerad introduktion gor en enorm skillnad for en
nyanstalld medarbetare. Det hojer bade trivseln och gor att personen snabbare kommer in
i sina arbetsuppgifter. Darfor ar det av storsta vikt att varje medarbetare erbjuds en
strukturerad introduktion av sin nya arbetsplats. Du som anstallande chef ar ansvarig for
att introduktionen genomférs pa ett bra satt.

Har nedan foljer en checklista som kan vara ett stdd och hjalpa dig som chef nar du
planerar en introduktion for en ny medarbetare. Nedan checklista ar framtagen
Overgripande och du som chef férvantas géra egna anpassningar utifran hur din
verksamhet ser ut.

Tank pa att aven medarbetare som varit franvarande fran arbetet en langre tid behdéver
introduktion vid atergang i arbete. Langre tids franvaro kan vara t.ex. féraldraledighet,
sjukdom, studieledighet osv. Du som chef valjer da lampliga delar i denna checklista.

Innan startdatum

e Skicka ett valkomstbrev via post eller mail nagra veckor innan start till den
nyanstallda medarbetaren med information om Tibro. Bifoga &ven en skriftlig
introduktionsplan for berérd medarbetare, dar de olika momenten som
vederboérande ska fa information om/introduceras i de forsta veckorna framgar.

Du som rekryterande chef kan med fordel anvanda den mall som finns tillganglig
for valkomstbrev samt introduktionsplan. Mallarna finns tillgangliga pa intranatet.

e Kolla att personen har fatt ett inloggningsuppgifter och behérigheter till de system
som anvands pa arbetsplatsen.

e Kontrollera att den utrustning som behdvs finns, dator, telefon, eventuella
arbetsklader osv. Om inte bestall sa att allt finns pa plats vid forsta arbetsdagen.

e Utse en eller tva kollegor pa enheten som fungerar som
handledare/mentorer/kontaktpersoner den forsta tiden.
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Forsta dagen

Chef, eller utsedd medarbetare méter upp, visar runt och gor en férsta
presentation av arbetsplatsen och medarbetare.
Hamta ut behorighetskort och se till att en skrivare kopplas till kortet.
Informera kring arbetstider/schema och eventuell flextid.
Visa mail och kalenderfunktioner. Informera om riktlinje for E-post och telefoni.
Visa Medvind och HR-portalen. Informera om medarbetens roll och skyldigheter i
systemet.
Informera om kommungemensam introduktionsdag.
Rutin for larm och utrymning. Visa var brandredskap finns.
Ga igenom och skriv under dokument och policys.
- Sekretess/tystnadsplikt — registreras i WinLas
- Fraga om bisyssla — om sadan finns fylls anmalan i och registreras i WinLas
- Rutin vid krishantering — hur agerar vi pa enheten om en kris uppstar?
Vilka ar vara rutiner?
- Godkannande av postéppning

Forsta veckan

Boka ett kort avstamningsmoéte och stam av hur férsta dagarna har varit.
Kontrollera att medarbetaren har fatt ratt IT-behérigheter och att hen har forstatt
hur Medvind och HR-portalen fungerar. Ga aven igenom regelverk kring IT och
telefoni.
Informera om hur ansékan om ledighet och sjukanmalan gar till pa enheten.
Visa intranatet och medarbetarhandboken. Glom egj att tydliggdéra medarbetarens
ansvar for att halla sig uppdaterad kring arbetsgivarens riktlinjer, regler osv.
Medarbetaren ska lagga till sina anhdriguppgifter i HR-portalen enligt manualen
"HR-portalen andra kontaktuppgifter och e-post”.
Informera om totalforsvarsplikt.
Ga igenom:

- Samverkansavtal

- Det systematiska arbetsmiljoarbetet

- Anmalan av tillbud och olyckor i Arbetsmiljéverktyget

- Informera om kénda arbetsmiljérisker i verksamheten

- Kommunens och férvaltningens organisation

- Vision, uppdrag och mal for enheten

- Kommunens vardegrund

- Handlingsplan for olika krissituationer

- Grafisk profil

e Genomfor kommunens digitala introduktion for nyanstallda. Modulen finns

tillganglig pa intranatets startsida. http://tibro.se/utbildning.

Forsta manaden

Informera kring:
- Uppgiftsférdelning arbetsmiljé — chef och medarbetare skriver under
- Lo&nekriterier och rutiner kring medarbetarsamtal och I6nesamtal
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Pagaende forbattring och utvecklingsarbeten pa enheten och inom
férvaltningen.

Rehabiliteringsriktlinje

Drogpolicy

Muta och jav

Information kring ramavtal



