INTRODUKTION

Introduktion

Den nyanstallde ar huvudpersonen i introduktionen. Men runt den som ar ny pa jobbet finns
flera andra personer som kan ha olika viktiga uppdrag och roller. Involvera garna flera personer i
introduktionen.

Nyanstalld — se till att involvera personen i introduktionen sa att han eller hon kdnner ansvar for
att de olika aktiviteterna genomfors.

Chef/arbetsledare — den nya medarbetarens chef eller arbetsledare b6r vara den som ar
huvudansvarig for att introduktionen genomfors. Chefen/arbetsledaren kan vara den som i
praktiken satter ihop introduktionsprogrammet.

Mentor/fadder — en mentor eller fadder kan fungera som den nyanstélldes végledare och
kontaktperson under foérsta tiden. Da ar det faddern eller mentorn som den nya personen
vander sig till med alla fragor, om till exempel chef eller arbetsledare inte finns pa plats.

Det ar viktigt att mentorn/faddern definierar malet for samarbetet tillsammans med den
nyanstallde, liksom hur ofta moten ska ske och p§ vilket satt. Det ar viktigt att det ar ratt person
for uppdraget, sa att han/hon p5 basta satt kan bidra i den nyanstalldes introduktion.

En mentor/fadder bor darfor:

-Ha ett genuint intresse och engagemang for att hjalpa andra att lara och att lyckas.

-Kunna prioritera mentorskapet i tid.

-Ha tillrdcklig kunskap for att kunna guida den nya i féretaget och i hans/hennes jobb.

-Dela med sig av erfarenheter av sitt arbete, féretaget och dess uttalade och informella kultur.
-Vara duktig p§ att lyssna och stélla fragor, vara arlig, 6ppen och palitlig.

Handledare for personer under 18 ar — minderariga personer far inte ensamma utféra riskfyllda
arbetsuppgifter och maste darfér ha en handledare utsedd. En minderarigs arbete ska utforas
under ledning och tillsyn av en [amplig person som har fyllt 18 ar och har kunskaper om arbetet.
Det ska finnas rutiner for hur introduktion och handledning ska g§ till.

Handledarens viktigaste uppgifter ar att:

-Introducera den minderarige p§ arbetsplatsen

-Vara en god foérebild

-Utbilda i arbetsuppgifterna och i fragor som ror skydd och sakerhet vara en fast punkt p§
foretaget for den nya medarbetaren medverka i uppféljning och utvardering av introduktionen.

Kollegor — tank pa vilka kollegor som éar viktiga for den nyanstéllde att traffa under
introduktionen. Informera alltid kollegor i gruppen/enheten/avdelningen om att en ny kollega &r
pa ingang och pa vilket satt kollegorna kan hjalpa till for att fa den nya att kdnna sig vdalkommen.
Tank pa att med en ny kollega i gruppen paverkas hela arbetsgruppen och det kan vara bra att
gora trevliga saker ihop for att lara kdanna varandra som grupp p5 nytt!

Skyddsombud — har en viktig roll och bor hjalpa till i arbetet med att ta fram en bra introduktion
dar arbetsmiljo ingar.

HR —i lite storre foretag kanske personalavdelningen (Human Resources, HR) dr ansvariga for att
beskriva introduktionsprocessen, halla i introduktionsprogram och féretagsgemensamma
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introduktionsdagar.

Exempel pa checklista vid Introduktion

Namn pa ny medarbetare:

Anstalld som:

Borjar:

Atgirder fore anstillningens borjan

Atgsrd Ansvarig | Signatur Kommentar

Informera berorda arbetsledare om
tilltradesdatum

Lagg upp datauppgifter i [onesystemet

Lagg upp datauppgifter i
tidredovisningssystemet

Ta foto for passerkort

Bestall arbetsklader

Bestilla kontorsmobler och dator

Boka e-mailadress

Bestalla/ordna mobil och abonnemang

Bestdll bil, bensinkort, bil-parm

Boka nycklar och larmkoder

Bestdlla skyddsvaska

Utse mentor/fadder

Forbered Arbetsmiljohandboken

Kontrollera belastningsregister

Kontrollera drogtest

Ovrigt
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Forsta arbetsdagen

Introduktion Ansvarig | Signatur | Klart nar?

Presentera foretaget — organisation, malsattning, policys.

Ga igenom administrativa rutiner — lonerutiner, ledighet,
anstallningsavtal, befattningsbeskrivning, arbetstider,
raster, tidrapporter, sjukfranvaro och semester.

Gora rundvandring — bli presenterad for kollegor.

Informera om arbetsplatstraffar och utvecklingssamtal.

Traffa fackliga foretradare och skyddsombud.

Informera om féretagshalsovard och friskvard.

Informera om rutiner for att rapportera, utreda och vidta
atgarder kopplat till intraffade tillbud och olyckor internt.
Informera om rutiner for att anmala arbetsskador.
Informera om forsta hjalpen —var finns
forbandsutrustning, vem som ar utbildad i forsta hjalpen
samt anslag om nédnummer.

Informera om risker i arbetet — genomgang av
genomforda riskbedomningar.

Ga igenom instruktioner for riskfyllda arbetsuppgifter.

Informera om vilken personlig skyddsutrustning som finns
och ndr och hur den ska anvandas.
Informera hur dverfallslarm och rutiner fungerar.

Informera om brandslackare, utrymning och
handlingsberedskap i handelse av brand.
Lamna ut nycklar, larmkod och passerkort.

Lamna ut arbetsklader och arbetsmiljohandbok

Ldmna ut dator, koder och mailadress.

Lamna ut mobiltelefon och koder.

Lamna ut bil, nyckel och bil-parm.

Introducera mentor/fadder.

Introduktionen klar, underskrift nyanstalld medarbetare:

Signatur anstalld:

Signatur ansvarig for introduktionen:
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Ndr introduktionen dr firdig skall den skrivas under av den anstillde
samt avdelningschef och skickas till HR for arkivering.



