“suntarbetsliv

Tips vid introduktion

Som ny pa jobbet dr det vanligt att kinna sig osédker, ensam och belastad av all information och
alla nya intryck. Allt detta leder latt till stress, och det dr en normal reaktion pa en ny situation.
En genomtankt introduktion med olika insatser kan minska stressen och skapa en trygg situation,
bade for den nya och 6vriga.

DEN SOM FAR EN BRA INTRODUKTION

o Kanner sig vilkommen och uppskattad.

o Kommer snabbt in i jobbet och forstar sin roll.

o Kan tidigt anvanda sin kompetens pa ett bra sitt.

e Blir trygg i arbetsgruppen och vet vem den kan fraga.

e Vagar stélla fragor.

VILKA KAN BEHOVA EN INTRODUKTION?

¢ Nyanstillda

¢ Nyaiyrket

¢ Omplacerade

e Personer som kommit tillbaka efter lang franvaro
¢ Personer med ny roll eller nya arbetsuppgifter

¢ Vikarier och timanstallda

o Praktikanter, feriearbetare och prao-elever

¢ Inhyrd personal eller liknande
CHECKLISTOR

Pa foljande sidor finns tips samlade i form av checklistor.
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Planera introduktionen

Nar personen fatt veta att den fatt jobbet borjar introduktionsprocessen. Fundera igenom om det
ar lampligt att skicka lite information utan krav innan personen borjar sin anstallning. Syftet dr att
ta vara pa det engagemang som personen har och att hen ska kdnna sig valkommen.

ATT GORA ANSVARIG

Tank igenom introduktionen och gor en planering. Vem ar det som kommer?
Anpassa planeringen till den person som kommer.

Tank igenom hur l&ng introduktionsperioden behdver vara. Den kan med fordel
stracka sig over flera manader inklusive uppféljning.

Finns informationsmaterial och utbildningsaktiviteter? lordningstall och planera in
dessa.

O O O o

Forbered ett schema for introduktionsperioden.

Ge tid for inlasning och genomgangar. Planera in luft i introduktionsschemat sa
att personen inte ar uppbokad i méten hela tiden. Mgjliggor tillfallen for sociala
kontakter.

Om arbetet ar komplext kan varje ny arbetsuppgift behova en liten introduktion,
och om personen ska introduceras i olika verksamheter behovs viss introduktion i
varje ny verksamhet. Det &r manga olika rutiner, system, processer, uppgifter att
lara sig. Planera aven in tid och aktiviteter som framjar relationer i arbetsgruppen.

Utse en person som kan vara behjalplig med praktiska saker och en hjalp in i den
sociala gemenskapen p& arbetsplatsen.

Utse om mojligt en person som kan vara bollplank i olika arbetsuppgifter,
bedémningar och beslut. Ma&nga yrken innebdr ett stort ansvar och det ar skont att
fa dela det med en erfaren person i bérjan.

Tank igenom forsta dagen och bestam vem som ska ta emot. Tid och plats. Hur vill
ni att forsta dagen ska kannas? Ska nagon ta emot forsta dagarna?

Skicka ett valkomstmejl som talar om nar och var personen ska vara forsta dagen
och vem som kommer att ta emot.

Om personen ska ha en egen arbetsplats stalls den i ordning sa att det ar forberett
och ger en valkomnande kansla.

Ordna med praktiska saker (nycklar, passerkort, dator, inlogg, mobil, forvaringsskap
med mera).

Finns det dversikter av rutiner, system med mera s& underlattar det om den nya far
ta del av dessa.

Avsatt tid for den nya personen och se till att narmsta chef eller annan ansvarig ar
extra tillganglig under introduktionsperioden, tatare i borjan och sedan mer glest.

Informera andra pa arbetsplatsen om att det ska komma en ny medarbetare, och
beratta kort om introduktionsplanen.

O 0O0doodogno o

Finns forum for nya pa jobbet i organisationen dar personen kan utbyta tankar och
reflektioner? Planera i sa fall in tid till detta.
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Forsta dagen pa arbetsplatsen

ATT GORA ANSVARIG

Halsa valkommen.

Ordna garna en gemensam fika.

Presentera personen for de narmsta arbetskamraterna och visa runt i lokalerna.

Ga igenom praktiska saker som arbetstider, intranat, nycklar, larm,
personalutrymmen, arbetsklader med mera.

Sakerstall att personen har nagon att ata lunch med, ta eventuellt med personen
pa lunch.

L&t personen installera sig vid sin arbetsplats om sadan finns.

Ga igenom rutiner som ar viktiga att kanna till.

Introducera de forsta arbetsuppgifterna.

N T Y I

Stam garna av lite kort hur den forsta dagen var, sag hej da och halsa valkommen
tillbaka.

\ )/
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Forsta veckan pa arbetsplatsen

En del av nedan kanske du informerat om innan personens forsta dag. Da kan du bara stimma av
kort och 6ppna upp for fragor. Kanske har ni en e-utbildning eller dylikt som tar hand om delar av
nedan?

ATT GORA ANSVARIG

Informera om arbetsplatsen och verksamheten.

Informera om verksamhetens mal och visioner.

Informera om vem eller vilka man kan vanda sig till i olika fragor (fragor kopplade
till konkreta arbetsuppgifter, systemstod/IT, personalfrdgor med mera).

Informera om det systematiska arbetsmiljoarbetet, eventuella risker, sakerhet,
sekretess med mera.

Skapa tid for att lara kanna kollegor.

Ordna moten med relevanta personer (exempelvis experter, andra chefer,
skyddsombud, andra fackliga foretradare) som far beratta om sin roll pd
arbetsplatsen.

Ge aterkoppling 6pande och prata om hur det gar. Uppmarksamma framforallt det
som fungerar.

Stam garna av lite kort varje dag forsta veckan. Oppna upp for fragor och
var intresserad av utmaningar hos den nya. Var beredd pa att korrigera
introduktionsplanen. Ar arbetsbelastningen lagom for den nya medarbetaren?

O O 4d dboo odQ

Reflektera garna over veckan som varit tillsammans med den nya medarbetaren.

77
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Forsta manaden pa arbetsplatsen

ATT GORA ANSVARIG

Fortsatt introduktion av arbetsuppgifter. Detta ar sarskilt viktigt d& personen kanske
far nya arbetsuppgifter, byter miljé eller dylikt.

Ge utrymme for lagre arbetsbelastning nar nya uppgifter eller verksamheter ska
introduceras.

Lat den nya medarbetaren presentera sig pa en arbetsplatstraff eller personalmate.

Fortsatt ha regelbundna avstamningsmoten. Oppna upp for fragor och
var intresserad av utmaningar hos den nya. Var beredd pa att korrigera i
introduktionsplanen. Ar arbetsbelastningen lagom?

Fortsatt skapa tillfallen for att lara kanna kollegor.

Informera om policyer, rutiner och fragor som ror arbetsmiljo.

Ge stod i att planera och prioritera i vardagen vid behov.

N O O B O

Erbjud om majligt att den nya medarbetaren har en erfaren kollega att bolla med,
och som den kan dela visst ansvar med.
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Efter 3-6 manader pa arbetsplatsen

De tre forsta manaderna betraktas ofta som en del av introduktionen. Darefter ar den nya
medarbetaren ofta en etablerad del av arbetsgemenskapen och forstar hur det mesta fungerar.
Nya arbetsuppgifter kan forstds dven fortsattningsvis krava viss introduktion.

ATT GORA ANSVARIG

|:| Fortsatt ha regelbundna avstamningsmoten. Oppna upp for frégor och fanga upp
eventuella utmaningar tidigt. Ar arbetsbelastningen lagom?

|:| Genomfor medarbetarsamtal som innefattar uppfoljning av introduktionen.

)
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