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KOMMUN Arbetsplatsensintroduktion for nyanstéllda 080128

Umea Kommun vill vara en attraktiv arbetsgivare med arbetsplatser dér varje anstalld kénner
sig sedd, respekterad och medskapande. Som ett led i detta ska varje nyanstalld genomga ett
introduktionsprogram pa sin arbetsplats (enligt kommunens rutin i Arbetsmiljohandboken).
Allanyanstéllda kallas @&en till en férvaltningsgemensam och en kommungemensam
introduktion under forsta terminen.

Detta introduktionsprogram omfattar den information som ska gestill nyanstéllda. Ansvaret
for introduktionsprogrammet &r uppdelad pa narmaste chef, kontaktperson och den
nyanstallde.

Innan den nyanstallde anlander ansvarar nérmaste chef for att:

» Skrivaforordnande/anstélIningsbevis innan anstallningens borjan

» Kontakta den nyanstéllde via brev eller telefon med uppgifter om tid och plats fér en
forstatraff samt vilka handlingar som den nyanstéllde bor ta med.

> Informeraall personal pa arbetsplatsen om att det kommer en nyanstélld och utse en
kontaktperson samt se till att en |damplig arbetsplats iordningstalls med postfack,
Fronter/FC-anvandare, nycklar/kort, telefon och namnskylt till den nyanstéllde.

> Meddela PA-supportuppgifter om den nyanstéllde (blankett personal/anstélIning pa
intrandtet under personal). Informera postdistributor.

> Bestédlladatorutrustning Standarddokument for hard och mjukvara hittar du har
Meddela den som bestaller/gor uppléagg av datoranvéndare (blankett Bestallning av
anvandare pa intrangtet under Blanketter). Samla inloggningsuppgifter och andra
viktiga dokument i en mapp som lamnastill den anstallde férsta dagen.

> Bokain eventuell systemutbildning beroende pa den anstélldes roll.



Den forsta dagen

Ansvarig Datum
Presentation av arbetsplats, arbetskamrater, arbetslag och narmaste chef
kontaktperson
Visavar paintranétet var checklistan for introduktionen finns narmaste chef
Information om:

- arbetstid, anstallningsvillkor, schema och for lérare &ven nérmaste chef

laromedel

- larm, brandskydd samt krishantering ndrmaste chef

- rutiner for lunch, parkering, resor, nycklar, kopiering, narmaste chef

anvandare och |6senord

- sekretess, anméalningsplikt och offentlighetsprincipen ndrmaste chef

- regler och planer for arbetsplatsen nérmaste chef

Rundvandring pa arbetsplatsen kontaktperson

Den forsta veckan
Ansvarig Datum
Information om:

- rutiner vid ledighet och sukdom, upprétta anhoriglista narmaste
chef/
nyanstalld

- informationskanaler samt verksamhetsspecifika I T-system narmaste chef

- enhetens verksamhetsplan nérmaste
chef/
kontaktperson

- lokalafackliga foretréadare samt skyddsombud nérmaste
chef/
kontaktperson

- métesrutiner nérmaste
chef/
kontaktperson

- rutiner for |6nerapportering narmaste chef

- I T-avtal (skaskrivas under) narmaste chef

Informeralarare om
- narmiljon och skolomradet kontaktperson
- elevgrupper (speciellabehov, alergier och sukdomar) narmaste chef




Den forsta manaden

Ansvarig Datum
Information om:
- arbetsmiljbarbetet (ansvar och rapportering) narmaste chef
- forsdkring och skadeanmalan narmaste chef
- bedlutsvagar och diariet narmaste chef
- ekonomi och inkép narmaste chef
- medarbetarsamtal (utvecklings-, |6ne- och planeringssamtal) nérmaste chef
samt individuell kompetensutvecklingsplan
|Gnekriterierna
- enhetens traditioner kontaktperson
- enhetens stodpersonal och deras funktion narmaste
chef/
kontaktperson
- LSG, FSG, CSG ( ledaméter och ordférande) narmaste chef
- ansvarsomraden narmaste
chef/
kontaktperson
- friskvard, foretagshé sovard, friskvardformaner, personal stod, narmaste
personalféreningen Sporren chef/
kontaktperson
Informera lérare om;
- skolans elevrad kontaktperson
- kommunens inductionsprogram inklusive mentorskap for narmaste chef
nyanstéllda lérare
Ansvarig Datum
Bokatid for uppfdljning under den forsta terminen narmaste
Uppfoljningen dokumenteras chef/
nyanstéalld
Samtal kring viktiga styrdokument for verksamheten nérmaste
chef/
nyanstalld
- Laroplan och kursplaner for larare narmaste
- Forvaltningens verksamhetsplan chef/
- Lokal arbetsplan nyanstalld

Likabehandlingsplan
Skollag och foérordningar for larare




Utvardering av introduktionen

Vad fungerade bra under introduktionen? Mindre bra?

Fordag till forbattringar!

Trivsel pa arbetsplatsen? Med dina arbetskamrater?

Hur upplever du ditt nya arbete? Dina arbetsuppgifter?

Praktiska fragor, tider lokaler mm

Vilken ytterligare information eller introduktion anser du att du behéver?

Bilagor

Samverkansavtal

Lokalt avtal

LOnekriterier

Handlingsplan krénkande behandling - Likabehandlingsplan
Sekretessinformation

Kopiering

First Class, Fronter

Krishanteringsplan

Verksamhetsplan, lokal arbetsplan
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"Valkommen till uppfdljningssamtal”



