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Haninge Introduktion av timaviénad
é kommun (eller praktikant/student)

Kommunstyrelseforvaltningen

Introduktionsprogram for

Handledare av introduktion:

Vilkommen till Haninge kommun och arbetsplats !

Vi ir vildigt glada att ha dig som ny kollega och hoppas att du ska trivas hos oss!

Vi ser introduktionstiden som avgérande f6r din upplevelse av Haninge kommun

som arbetsgivare och hur vil du kommer att lyckas i din nya roll. Malet med din introduktion ir,
forutom att du ska kinna dig varmt vilkommen, 4ven att du ska lira kiinna verksamheten, fa
mojlighet att skapa ett fortroendefullt samarbete med din chef och dina kollegor och sa snabbt
som mojligt komma in i arbetet.

Det ir din chef som ansvarar for och sikerstiller att du far en god introduktion, men chefen
kan delegera utférandet till en kollega pa arbetsplatsen (namngiven ovan). Du som nyanstilld
markerar i introduktionsplanen nedan nir varje del 4r genomford.

Introduktionsplan Moment Klart
som maste
ingd i aktuell
tjinst
Presentation av arbetskamrater ] ]
Kvittera ut arbetsredskap (t.ex. nycklar, passerkort, mobil, dator, L] L]
inloggningsuppgifter, ev. arbetskldder)
Visning av arbetsplats [] 0
Information om rokfri arbetstid ] ]
Genomgang av forsta hjilpen, brandskydd, utrymningsvigar och andra ] ]
sikerhetsrutiner
Genomgang av praktiska frigor (t.ex. arbetstid, raster, motestider) ] ]
Introduktion i arbetet — Ansvar och befogenheter
Dokumentationskrav i arbetet L] L]
Sekretessregler ] ]
Ergonomi L] L]
Arbetsmiljo ] ]
G4 igenom rutinerna
Se info om uppgiftsfordelning
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https://intranet.haninge.se/min-anstallning/arbetsmiljo/halsa/rokfri-arbetstid/
https://intranet.haninge.se/min-anstallning/arbetsmiljo/
https://intranet.haninge.se/min-anstallning/arbetsmiljo/arbeta-systematiskt-med-arbetsmiljon-sam/ansvar-och-styrning-av-arbetsmiljo/
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Kommunstyrelseforvaltningen

Introduktionsplan Moment Klart
som maste

inga i aktuell

tjinst

Arbetsskada och tillbud (KIA)

Hot och vald

Krinkande sirbehandling och trakasserier

Lon, ersittningar och formaner

Anmila 16nekonto

Tidrapportering (Sjilvservice om aktuellt)

Sjukanmilan (*Sjuk/VAB/Frisk” och ev. lokala rutiner)

Introduktion av minderarig speciella regler

OQgjiog ooy gygg o) g
Oogiog oo oo ogg o g

Introduktionsprogrammet genomfort i sin helhet den:

Jag har fatt och tagit del av information, material och dokumentation som markerats som
obligatoriska moment i detta introduktionsprogram

Datum: Datum:
Underskrift av den anstillde Underskrift av ansvarig chef
Namnfortydligande Namnfortydligande

Efter avslutad introduktion bér underskriven plan liggas i personalakten.
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https://intranet.haninge.se/min-anstallning/arbetsmiljo/rapportera-risk-tillbud-olycka-och-forbattringsforslag-i-kia/
https://intranet.haninge.se/support-och-stod/sakerhet/personskydd/handledning-mot-hot-och-vald/
https://intranet.haninge.se/min-anstallning/krankningar-trakasserier-och-sexuella-trakasserier/
https://intranet.haninge.se/min-anstallning/lon-ersattning-och-formaner/
https://intranet.haninge.se/min-anstallning/lon-ersattning-och-formaner/lon/
https://intranet.haninge.se/min-anstallning/arbetstid-och-ledighet/system-for-loner-personal-och-tidrapportering-heroma/
https://intranet.haninge.se/min-anstallning/ny-sjuk--frisk--och-vab-anmalan-sjukfranvaro-och-arbetslivsinriktad-rehabilitering-foretagshalsovard/
https://intranet.haninge.se/min-anstallning/kompetensforsorjning-och-rekrytering/rutiner-vid-anstallning/anstallning-av-minderariga/
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