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Odeshogs kommun

Introduktionspolicy

Faststalld av kommunfullmé&ktige 11 mars 2002, § 18



INTRODUKTIONSPOLICY

Inledning:

En bra utformad och genomférd introduktion &r ett sétt att fa den nyanstallde att kéanna sig
valkommen och gynnar trivsel och goda arbetsinsatser. Alla har gladje av att den nyanstallde
pa ett naturligt satt kommer in i arbetsgemenskapen. Introduktionen ska genomforas succes-
sivt och atfoljas av uppféljningssamtal som utgor 6vergangen till aterkommande medarbetar-
samtal.

Introduktion kan gélla olika situationer, t ex:

¢ Vid nyanstallning

Vid omplacering till ny arbetsuppgift

Vid befordran

Vid aterkomst fran langre tids sjukdom, foraldraledighet el studier
Vid praktiktjanstgoring

Malet med introduktionen ar att:

e Underlatta 6vergangen till nya arbetsuppgifter, kamrater, miljo, dvs. underlatta den
Oomsesidiga anpassningen mellan den nyanstallde och arbetsorganisationen.

e Ge viktiga baskunskaper och bidra till snabbare inlarning av rutiner och arbetsuppgifter

e Skapa arbetstrivsel och en positiv installning till arbetsplatsen

e Ge kunskap om och forstaelse for kommunens/forvaltningens mal samt sétta in
arbetsuppgifterna i sitt sammanhang.

e Ge kunskap och forstaelse for vad andra sysslar med inom kommunen

e Uppratthalla sakerhet i arbetet och eliminera risker for olycksfall eller yrkessjukdomar.

Ansvar for introduktionen:
Varje forvaltning uppréttar ett eget introduktionsprogram med en konkret anpassning till
respektive verksamhet och arbetsplats.

Ett individanpassat introduktionsprogram ska vara framtaget fore forsta arbetsdagen. Planera
introduktionen utifran befattningens funktion och fordela introduktionen pedagogiskt under
de forsta veckorna sa att den nyanstallde/motsvarande far en god behallning. Varje manniska
ar unik, har olika forutsattningar, erfarenhet och behov. Ansvaret avilar narmaste
chef/arbetsledare som tillsammans med arbetsgruppen tar emot den nyanstallde. I vissa fall
kan det vara praktiskt att utse en ”fadder” eller handledare som tar hand om den
nyanstéllde/motsvarande under den forsta tiden. Informera den nyanstéallde om hur
introduktionen &ar planerad for dven den nyanstéllde har ett eget ansvar for sin introduktion.
Vid behov kan aven personalavdelningen medverka.



Introduktionen bestar av féljande tre delar:

Allman del

Information om Odeshdgs, befolkning och naringsliv
Odeshdgs kommun i siffror

Kommunens olika verksamhetsomraden

Kommunens politiska och administrativa organisation
Kommunens ledarskapspolicy

Kommunens vision, inriktningsmal och verksamhetsmal
Material finns tillgangligt pa kommunkontor, samtliga
ansvariga haller uppgifterna enl. ovan aktuella
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2. Forvaltnings del

Information om férvaltningen och dess organisation

Mal/delmal for forvaltningen

Specifikt for respektive forvaltning, t ex policy och antagna planer
Informationsvagar

Speciell information for arbetsledare

Delegation av arbetsuppgifter med atféljande arbetsmiljéansvar

3. Arbetsplatsintroduktion
Se bifogande checklista.

Uppfoljning av genomford introduktion

Ansvar

Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret
Kommunledningskontoret

Forvaltningschef/enhetschef
Forvaltningschef/enhetschef
Forvaltningschef/enhetschef
Forvaltningschef/enhetschef
Forvaltningschef
Forvaltningschef

Efter hand kompletterar chef/arbetsledare introduktionen med ett uppfdljningssamtal med
medarbetaren for att vid behov komma 6verens om kompletterande insatser. Inom 3 manader
genomfor ansvarig chef/arbetsledare ett nytt uppfoljningssamtal for att utvérdera introduktionen.
Samtidigs far den nyanstallde/motsvarande tillfalle att ge sin syn pa arbetsuppgifter och
introduktionens kvalité. Uppfoljningssamtalet kan med fordel kombineras med ett forsta

medarbetarsamtal.

Eventuell rundtur med buss samordnas med samtliga forvaltningar. Detta kan med foérdel goras i
samband med skolans lasar. Ansvarig for detta forvaltningschef barn o utbildningsnamnden och

personalavdelningen.



Arbetsplatsintroduktion/checklista

Namn: e e
Personnummer: e e
Befattning: = s e
Forvaltning/arbetsplats ~ =meememmee e s

Introduktionsansvarig = e

Genomford

Atgard Ansvarig av/sign Anteckningar

2. Planering for introduktionen pa

arbetsplatsen

Nagon dag fore forsta arbetsdagen
3. Se till att arbetsplatsen/rummet ar

i ordningsstallt

4. Planera in tid for introduktionen

Ankomstdagen och tiden ndrmast darefter
5. Halsa valkommen och tala om din egen
funktion. Presentation for arbetskamrater

ev fadder och chefer.

6. Gaigenom introduktionens upplaggning

med den nyanstéllde/motsvarande

7. Visa arbetsplatsen och beratta om den

nyanstalldes arbetsuppgifter

8. Berdtta Oversiktligt om arbetsplatsen;

organisation, personal och arbetsuppgifter

10. Ta med den nyanstéllde till kaffe- och

lunchraster samt andra gemensamma aktiviteter

11. Informera om IT-stdd, presentation for
vaxeltelefonist, telefonanknytning, kvittera ut

nycklar, intern- o extern postgang, bilavtal,

leasingbilar, tidrapport




12. Informera om arbetstider, raster flextid ev
Tystnadsplikt, Iénerapporter o l6neutbetlning,
Reserdkning, sjukanmalan, ledighetsansokan,

Sjukvardsmaterial, vilrum, skyddsklader

13. Besok pa personalavdelningen for presentation

av loneassistenter m fl samt forsakringsinformation

14. Information om foretagshalsovard

15. Informera om utrymningsplaner och vad
som galler om det borjar brinna pa

arbetsplatsen, larmad arbetsplats

16. Information om fackliga kontaktpersoner,

arbetsplatsombud — skyddsombud

17. Information om aktuella policydokument, t ex
e Arbetsmiljopolicy

e Alkohol- o drogpolicy

e Jamstalldhetsplan

e Odeshigs kommuns dvergripande mal

18. Arbetsmiljdinformation, sakerhets- och

skyddsfragor

Saknar du nagot i introduktionen Ja ] Nej [

VA0 SAKNAS . .. ettt e e e e e

e GIlom inte att halla regelbunden kontakt med den nyanstéllde/motsvarande och bestamma tid
for uppfoljningssamtal, dels efter ca 1 manad och dels efter 3 manader!
Planerad tid for uppfoljning datum .............coooiii i e,

e Spara denna checklista pa respektive arbetsplats efter genomfor introduktion
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