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Riktlinjer for introduktion av nyanstéllda

En av forutsattningarna for att en nyrekrytering skall falla val ut &r att den nyanstéllde snabbt,
effektivt och sékert introduceras till den nya arbetsplatsen och de nya arbetsuppgifterna. Det
galler &ven den som aterkommer till arbetet efter langre franvaro. Introduktionen skall
underlatta dvergangen till nya arbetsuppgifter, nya arbetskamrater och ny miljo.
Introduktionen skall omfatta den egna arbetsplatsen, férvaltningen och kommunen som
helhet.

Arbetsgivarens ansvar for introduktion av nyanstéllda regleras ocksa genom
Arbetsmiljoverkets foreskrifter som bl a innebér att arbetsgivaren skall ha fastlagda rutiner for
planering, ledning och uppféljning av introduktionerna pa arbetsplatsen.

En god introduktion ger forutséattningar for battre arbetstrivsel, mindre personalomsattning
och att behalla en hog kvalitet i verksamheten. Introduktionen ska inleda en positiv
utvecklingsprocess och se till sa att medarbetaren far en bra start hos kommunen.

Malet med introduktionen i sin helhet &r att den nyanstallde ska kanna sig valkommen till
Perstorps kommun, till sin nya arbetsplats och till sina nya arbetskamrater. Vidare dr malet att
den nyanstallde ska forsta sitt atagande och kéanna engagemang for att bidra till kommunens
utveckling.

Arbetsplatsens introduktion

Tyngdpunkten i allt introduktionsarbete bor ligga pa arbetsplatsintroduktionen. Introduktionen
bor ske i takt med den nyanstalldes och arbetsplatsens behov. Introduktionen kan paborijas
fore forsta anstéliningsdagen genom att bjuda in den nyanstallde till lamplig aktivitet och/eller
genom att skicka relevant informationsmaterial hem till denne. Mgjligheten att arbeta
jamsides med en kollega som skall ldmna arbetsplatsen kan vara en utmaérkt introduktion for
eftertradaren.

Arbetsplatsens specifika forhallanden innebér att varje forvaltning eller enhet sjélva maste
utforma arbetsplatsens introduktion pa lampligt satt. Som komplement anvands kommunens



”Checklista for arbetsplatsintroduktion” (Bilaga 1). Denna anvands vid behov i sin helhet eller
I vissa utvalda delar — dels efter behovet i sjalva anstéllningen och dels efter behovet i
forhallande till forvaltningens/enhetens eget introduktionsmaterial.

En del i introduktionen &r olika behérigheter och utbildning t ex inom IT, Telefoni och
Sjalvservice. Chefen kartlagger den nyanstélldes behov enligt bestédllningsdokumentet 1T —
Telefoni — Sjdlvservice” (Bilaga 2). Chefen skickar vardera en kopia av
bestallningsdokumentet till IT-enhet, Reception i kommunhuset samt Lénekontor i Astorp.
Saval IT-enhet, Reception samt Lonekontor skickar efter utfort uppdrag tillbaka dokumentet
(dar utférda uppdrag signerats) till bestéllande chef. For sékerstéallande av identitet och
process samt for enhetlighet i kommunen ska detta bestéllningsférfarande med
ovanstaende dokument anvandas vid samtliga anstallningsférfaranden i kommunen.
Betr behdrigheter i system som varje férvaltning sjalva administrerar, d v s inte administreras
av IT-enheten, bestalles efter resp férvaltnings rutiner.

Vid anstallning av chefer bokas tider for introduktion hos ekonomichef, personalchef samt
sekreteraren foér namnden for resp forvaltning.

Den nya medarbetaren ska under sin forsta arbetsdag fa en introduktionsmapp med div
informationsmaterial.

Malet for introduktionen pa arbetsplatsen ar att den nyanstallde sa snabbt som majligt ska
sétta sig in i sina arbetsuppgifter och kdnna sig hemma i arbetsmiljon.

Forvaltningens introduktion

En god kunskap om forvaltningen ger bra forutsattningar for samarbete inom och mellan
enheter.

Introduktionen bor innehalla allman information om forvaltningen, dess organisation, mal,
verksambheter, policies och politisk ledning.

Vid mindre forvaltningar kan arbetsplats- och forvaltningsintroduktion sammanfalla.

Malet med forvaltningens introduktion ar att formedla ett helhetsperspektiv betraffande
forvaltningen och att fa den nyanstallde att kanna sig delaktig i ett stérre sammanhang.

Kommundovergripande introduktion

Ledningskontoret ansvarar for att genomfora den kommunévergripande introduktionen. Alla
tillsvidareanstéllda samt tidsbegrénsade anstéllda med sammanhdangande anstéllningstid om
minst 6 manader ska erhalla denna introduktion

Narmaste chef anmaler i god tid nyanstallda medarbetare efter ovanstaende kriterier till
personalchefen. Ledningskontoret skickar ut en inbjudan till varje individ.



Kommunledningen anordnar den kommundévergripande introduktionen 2 ggr/ar. Den
kommunaovergripande introduktionen kommer bl a att innehalla information om kommunens
mal, organisationens uppbyggnad, det politiska systemet, ekonomi, personalpolitik mm.
Kommunens introduktion dr ocksa en presentation av Perstorps kommun dar man erbjuds en
guidad tur runt i kommunen.

Den kommundvergripande introduktionen syftar till att formedla information om kommunens
mal, verksamhetsomraden samt politisk styrning.

Aterkoppling av introduktionsprogrammet

Forvaltningen ansvarar for att det sker en aterkoppling av arbetsplatsens och férvaltningens
introduktion genom ett uppfdljningssamtal som sker 1-2 manader efter anstallningen. Vid
samtalet gar chefen tillsammans med medarbetaren igenom den checklista for introduktion av
nyanstallda som varit underlag under introduktionen och som avslutas med delen
»Aterkoppling av introduktionsprogrammet”. Checklistan undertecknas av saval medarbetare
som chef.

| samband med den kommundvergripande introduktionen far den nyanstallde fylla i en mindre
enké&t som utgor underlag for utvecklande och ev forbattring av introduktionen av nyanstallda
i kommunen. Bilaga 3.

Introduktionen for nyanstallda foljs upp, utvarderas och utvecklas inom ramen for den arliga
revisionen av det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Ansvar

Forvaltningen har som anstallningsmyndighet ansvaret for introduktionen av nya
medarbetare. Vid forvaltningen har ndrmaste chef ansvaret for introduktion enligt checklista,
bestéllning av IT, samt Telefoni och sjalvservice. Narmaste chef har dven ansvaret for att
introduktionen sedan foljs upp pa lampligt satt. Vissa delar av saval sjalva introduktionen som
uppféljningen kan av chef, efter chefens bedémning, delegeras till annan medarbetare i
organisationen. Vidare har arbetsgruppen ett ansvar for att skapa de forutsattningar sa den nye
medarbetaren snabbt ska komma in i sina arbetsuppgifter och i arbetsgemenskapen.

Visst ansvar for introduktionen bor laggas pa den nyanstallde. Risken &r att de forsta veckorna
annars blir ett matande med fakta som ar svart att ta till sig. Den nyanstallde far aktivera sig
och ges samtidigt en mojlighet att orientera sig i organisationen och med vart intranat.

Kommunledningen ansvarar for att det sker en kommunovergripande introduktion i
kommunen 2 ggr per ar samt tillhandahaller stodverktyg som checklistor m m.

Under introduktionen har anstéllande forvaltning det ekonomiska ansvaret.



