TIPS TILL CHEFER/
ARBETSLEDARE

ATT TANKA PA
VID INTRODUKTION

En genomtankt och valplanerad introduktion dkar sannolikheten for hog kvalité i
det arbete som sedan utfors.

Den som far en bra introduktion...

... kanner sig valkommen och uppskattad

... kommer snabbare in i jobbet och kanner sig behovd

... far tidigt veta vilka forvantningar som finns och vilka krav som stélls

... far stod att borja bygga relationer i arbetsgruppen och i organisationen i stort
... far baskunskaper for att kunna gora ett bra jobb

... ges en positiv bild av verksamheten som forhoppningsvis gor att medarbetaren
stannar lange pa sin arbetsplats och ar engagerad i sitt arbete

... marker att utveckling och larande ar viktigt i arbetet
... |6per mindre risk att gora fel eller raka ut for olycksfall

Vilka behover introduktion?

* Nyrekryterade

* De som varit borta lange p g a foréldraledighet, sjukdom, studier m m
» De som omplacerats frdn andra verksamheter i kommunen

» De som fatt en ny roll eller nya arbetsuppgifter

* Vikarier och timanstéllda

* Praktikanter, feriearbetare och prao-elever

Underskatta inte behovet av introduktion for dem som kommer frén liknande
verksamheter inom eller utanfér kommunen

For chefen/arbetsledaren att tinka pa infor att den
nyanstallda tilltrader

 Skicka ett valkomstbrev till den nyanstéllde dar det framgar nar och var
hon/han ska infinna sig forsta dagen, vem som kommer att ta emot och om
den nyanstallde ska ta med sig ndgonting.

» Utse vid behov en handledare/fadder till den nyanstallde.

* Avsatt tid under forsta dagen for att traffa den nya medarbetaren.
Se till att vara extra tillgédnglig under den forsta tiden.

o Stall i ordning medarbetarens arbetsplats.

* Informera medarbetarna om vad den nya personen heter och dennes
ansvarsomraden och arbetsuppgifter.
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 Setill att ndgon haller den nyanstélldes sallskap vid luncher och raster.

* Gor en introduktionsplan. Lat introduktionen strécka sig over tid, sa att
den nyanstéllde hinner bearbeta information. Ga igenom planen tillsam-
mans med den nyanstéllde och fdnga upp om det finns nagra ytterligare
forvantningar.

e Setill att den nyanstallde har ndgra arbetsuppgifter att ta tag i ganska om-
gdende. Det kan vara alltifrdn uppgifter som ingdr i det dagliga arbetet till
att besoka olika personer i organisationen eller forbereda en presentation.

* Var uppmérksam pa hur gruppen tar emot den nyanstallde. Nar det
kommer en ny i en grupp péverkas dynamiken i gruppen pad olika satt.

Overgripande information som bor delges
den nyanstillde pa nagot satt

e Hur kommunen &r organiserad

* Hur forvaltningarna fungerar

* Vilka som ar forvaltningschefer

* Vad det innebar att arbeta i en politiskt styrd organisation
 Arendehantering

 Vilken/vilka man kan vanda sig till i olika typer av frégor
e Rattigheter och skyldigheter som anstalld

e Lon och erséattningar

* Semester

* Friskvardsverksamhet

e Foretagshélsovard

 Vart man vander sig vid fragor kring arbetsmiljon samt sakerhets-
rutiner och systematiskt arbetsmiljdarbete

Forslag pa aktiviteter i introduktionen

 Studiebesok pa arbetsplatsen fore anstallningens borjan

* Hur man far tag i redskap och arbetsklader

» (aigenom rutiner som ar viktiga att kanna till

e Delta som observator vid sammantrade och liknande

e Ett ordentligt personligt samtal med nyckelpersoner

* Ata lunch med en hogre chef

» Forbereda en presentation av sig sjélv pa en arbetsplatstraff
e Hijalp med att fylla i olika blanketter

e |ntranatet

e Arbetsmiljointroduktion t ex sékra lyft, systematiskt arbetsmiljoarbete
» Studiebesok i andra delar av organisationen

e Enrundvandring och visning av arbetsplatsen och personalutrymmen,
nodutgangar, omkladningsrum, koksutrymmen med mera
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Uppfoljning av introduktionen

Planera redan fran borjan av anstélliningen in uppfoljningsméten med den
nyanstéllde. Lagg dessa moten tatare i borjan och glesa ut dem efterhand.
Uppfoljningen &r till bade for den nyanstallde och for dig som chef/arbets-
ledare. B&da parter far mojlighet att stélla frdgor och du kan kontrollera att
allt fungerar som det ska med introduktionen. Om négot inte fungerar enligt
forvantningarna, sa ta upp det snabbt. D3 far bade du och den nyanstéllde
mojlighet att ratta till eventuella problem.
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