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kommun

Kommunstyrelseférvaltningen

Checklista infor introduktion av

En vil planerad och genomférd introduktion dr avgérande f6r hur bra din nya medarbetare
kommer att lyckas i sin nya roll. Malsattningen med introduktionen ar att medarbetaren
forutom att kinna sig varmt valkommen, ska lira kinna verksamheten, forsta sitt uppdrag och
hur det bidrar tll att nd enhetens/avdelningens/férvaltningens/Kommunens mal. For att den
nyanstillde ska trivas dr det viktigt att hen far mojlighet att skapa ett fortroendefullt samarbete
med dig som chef och sina nya kollegor.

Du som nirmaste chef dr ansvarig for att introduktionen planeras, genomférs och f6ljs upp,
men kan naturligtvis delegera valda informationspunkter och uppgifter till t.ex. en fadder,
administrator eller annan limplig person.

Innan den nya medarbetaren ar pa plats Ansvarig Klart
Se till att anstillningsavtal dr paskrivet och arkiverat i O
personalakt enligt lokal rutin pé férvaltningen.

Informera kollegor och andra berérda om anstillningen. O
Planera, om aktuellt och méjligt, in tid £6r 6verlimning Il

frin frintradande medarbetare.

Utse en fadder/handledare/mentor

Bestill telefon och dator (via Proceedo)

Bestall anviandarkonto och behdrigheter till aktuella
verksamhetssystem

Se till att medarbetaren liggs till i aktuella sindlistor.

Uppritta introduktionsprogram, delegera uppgifter och
boka in aktuella personer/aktiviteter

Anmail medarbetaren till nastkommande kommun- och U
férvaltningsgemensamma introduktionstillfallen
Ordna arbetsplatsen: rum, bord, stol, skyltar, skap, Cd

brevfack, nycklar, visitkort m.m.

Meddela serviceavdelningen, postsorteringen, annat O

13)


https://intranet.haninge.se/support-och-stod/ekonomi-och-inkop/faktura-och-inkopssystemet-proceedo/
https://intranet.haninge.se/support-och-stod/it-och-telefoni/it2/anvandarkonto-och-behorighet/
https://intranet.haninge.se/support-och-stod/it-och-telefoni/it2/anvandarkonto-och-behorighet/
https://intranet.haninge.se/min-anstallning/ny-pa-jobbet/introduktion-for-nyanstalld/
https://intranet.haninge.se/min-anstallning/ny-pa-jobbet/introduktion-for-nyanstalld/
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Ligga in medarbetaren pd schema i Heroma

Bestall ev. arbetsklader

Skicka ett valkomstbrev/-mail och meddela vilken tid
personen ska komma forsta dagen och vem som tar
emot.

Kop en vilkomstblomma eller dyl. O
O
O
Il

Nar medarbetaren ar pa plats Ansvarig Klart

Hilsa vilkommen och gi igenom O

introduktionsprogrammet.

Se till att den nya medarbetaren kdnner sig vil mottagen O

och bjuds in i gemenskapen, tas med pa lunch/fika och

vid annan samvaro etc.

Ge medarbetaren mdijlighet att lira kinna sina kollegor Il

och fa inblick i deras arbetsuppgifter/ansvarsomraden.

T.ex. genom att boka in ”lira-kdnna-samtal”.

Se till och £6]j upp att introduktionsprogrammet f6ljs.

Fordela arbetsmiljouppgifter till aktuella yrkesgrupper

(t.ex. chefer, kbkspersonal, vaktmistare, yrkeslirare,

kemi-, sl6jd- och idrottslirare)

Informera om skyldigheten att anmala ev. bisyssla O

Boka in uppféljning efter forsta veckan O

Boka in uppféljning efter forsta minaden O

Boka in relevanta utbildningar O
O
O
Il

Vid introduktion av chef Ansvarig Klart

Boka in relevanta HR-utbildningar f6r chefer O

2(3)



https://intranet.haninge.se/min-anstallning/jobb-och-karriar/ansoka-om-bisyssla/
https://intranet.haninge.se/min-anstallning/jobb-och-karriar/utbildning/
https://intranet.haninge.se/min-anstallning/jobb-och-karriar/utbildning/hr-for-chefer/
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