xvi o |PERSONALHANDBOK

ommamzsws | NORRA VASTMANLANDS KOMMUNALTEKNIKFORBUND

Fagersta - Notberg

Personal- och loneavdelningen Fagersta kommun

INTRODUKTION Datum Kapitel Avsnitt Sida
Antaget av forbundsdirektionen 2004-01-29, § 14 2004-01-11  |E 8 1(4)
INTRODUKTION
Definition

Introduktion avser atgirder for att underlétta Gvergéang till nya arbets-
uppgifter, nya medarbetare och ny miljo.

Syfte

Skapa en positiv instdllning till arbetsplatsen och ge information om alla
forhallanden, som den nyanstéllde maste kinna till for att inte kéinna sig
frimmande och osiker.

Skapa forutséttningar for att den nyanstillde far kinnedom om de for-
héllanden som NVK anser vara viktiga for de anstillda att vara informe-
rade om.

Skapa garantier for att lampliga arbetsinstruktioner limnas fran anstill-
ningens bdorjan, vilket i sin tur kan fora med sig en snabb inldrning.

Minska riskerna f6r motséttningar och irritation mellan den nyanstillde
och hans/hennes omgivning.

Skapa forutséttningar for bittre arbetstrivsel och mindre personal-
omsittning.

Malgrupp

Nyanstillda

Anstillda som dtergdr i arbete efter ldngre tids franvaro pa grund av
sjukdom, studieledighet eller dylikt.

Langtidsvikarier

Anstéllda som omplacerats

Genomférande

Ett skriftligt informationsmaterial 6versindes till den nyanstillde, alternativt
overldmnas till den nyanstillde senast forsta arbetsdagen, av nérmaste chef.




wvi o |PERSONALHANDBOK

rmasmizina | NORRA VASTMANLANDS KOMMUNALTEKNIKFORBUND

Personal- och léneavdelningen Fagersta kommun

INTRODUKTION
Antaget av forbundsdirektionen 2004-01-29, § 14

Datum

2004-01-11

Kapitel

E

Avsnitt

8

Sida
2(4)

Personal- och l6nekontoret ansvarar for att ett skriftligt introduktions-
material utarbetas, fornyas och lagerfors.

NVK utarbetar sjdlva informationsmaterial om det egna verksamhetsomré-

det.
Ovrigt

Introduktionen ska:

e huvudsakligen vara individuell

e huvudsakligen utféras av chef och medarbetare pa arbetsplatsen

o utforas i takt med den nyanstélldes och arbetsplatsens behov

e utféras med helhetssyn, dar olika aktiviteter varvas med ordinarie ar-

betsuppgifter

Bilaga

Checklista for arbetsplatsintroduktion
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CHECKLISTA FOR ARBETSPLATSINTRODUKTION

Forberedelser som omfattar atgirder innan den Atgiirdat datum | Signatur

nyanstillde kommer

Planera in egen tid for introduktionen

Iordningstéll arbetsplatsen med material, utrustning m m

Informera medarbetarna om den nyanstilldes namn,
arbetsuppgifter m m

Meddela telefonvixeln om namn pa den nyanstillde, arbets-
omrade samt anknytningsnummer

Planera och forbered for nédvindiga interna och externa
kontakter

Planera den nyanstélldes forsta arbetsdag

Utse ”fadder”

tgiirder som genomfors forsta arbetsdagen

G4 igenom introduktionens uppldggning med den
nyanstéllde

Informera om forvaltningens
e organisation

e verksamhet

e personal

Informera om de arbetsuppgifter den nyanstillde kommer
att utfora och sitt in dem i NVK:s totala sammanhang

Informera om

e arbetslokaler, personalutrymmen, parkeringsplatser
e arbetstider och tidsregistrering

16nesystem, ledighetsrutiner, sjukanmélan mm
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Atgirder som genomfors forsta arbetsdagen

Presentera den nyanstéllde for
e fadder

e ndrmaste medarbetare

e nirmaste chefer

e personalredogdrare

e kontaktombud

Tilldela och instruera den nyanstéllde om de forsta arbets-
uppgifterna och uppmuntra till fragestéllningar

Avsluta forsta dagen med att ta reda pa den nyanstélldes
forsta intryck av arbetet

Atgirder som genomfors forsta veckan

Informera om

e postgang

telefoner

kopiering
materialforrad
blankettsystem
informationssystem

Diskutera den fortsatta introduktionen sasom eventuella
kontakt- och informationsbestk

G4 igenom mera ingdende om de regler och rutiner som
giller pé avdelningen

Informera om eventuell tystnadsplikt, sekretess och skydds-
foreskrifter som finns

Atgiirder som genomfors forsta manaden

Hall regelbunden kontakt med den nyanstillde

Kontrollera att nodviandiga kontakter dr formedlade

Anordna eventuella studiebesok pa den egna och andra
forvaltningar

Gor ett uppfoljningssamtal




