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Introduktionsprogram för chefer
Närmaste chef är ansvarig för att introduktion sker. Genomförandet kan göras av olika personer. 
Nedan följer ett förslag på tillvägagångssätt. Varje sektor utformar introduktionen för sina chefer utifrån sin verksamhet.

Nya chefer får också introduktion i HR- och ekonomifrågor av Sektor verksamhetsstöd.

	Åtgärd
	Ansvarig
	Genomförd av

(namn, datum)
	Anteckningar

	Före dag för tillträde

	Anställningsbeslut skickas till den anställde för påskrift 


	
	
	

	Informera arbetsgruppen om den nyanställde efter anställningsbeslut


	
	
	

	Utse person som ansvarar för introduktionen


	
	
	

	Arbetsplats med nödvändig utrustning


	
	
	

	Postfack


	
	
	

	Nycklar/nyckeltagg (låsbricka)


	
	
	

	Namnskylt till arbetsrum


	
	
	

	Beställa användarkonto hos IT-centrum 


	
	
	

	Ordna/beställa behörigheter i relevanta digitala system


	
	
	

	Beställ telefonabonnemang (hos IT-centrum) eller byt namn i kommunens interna telefonkatalog (hos Östhammar direkt)


	
	
	

	Planera första arbetsuppgifterna


	
	
	

	Kom överens om tid och mötesplats för första arbetsdagen
	
	
	


	När den anställde börjar

Första arbetsdagen

	Genomgång av introduktionsprogrammet
	
	
	

	Presentation av övriga medarbetare
	
	
	

	Visa arbetsplatsen
	
	
	

	Visa runt i lokaler, nödutgångar, brandredskap, vilrum, omklädningsrum etc
	
	
	

	Kvittera ut nycklar/nyckeltagg
	
	
	

	Rutiner för lunch och kaffepaus – Lunchmöjligheter/ eventuell cafeteria
	
	
	

	Presentera enhetens organisation/uppdrag samt chefens plats i organisationen


	
	
	

	Verksamhetsspecifik information, områden:

· sekretess

· myndighetsutövning

· delegationer
	
	
	

	Första arbetsveckan

	Genomgång av personalpolitik och medarbetarskap Östhammars kommun


	
	
	

	Diskutera krav, förväntningar, ansvar och befogenheter


	
	
	

	Genomgång av

· arbetsuppgifter

· ansvarsområde

· förhållningssätt

· samarbetsparter

· samverkan
	
	
	

	Arbetsplatsens organisation och plats i kommunens organisation


	
	
	

	Visa kopiering, fax, postgång, telefon/telefonpolicy


	
	
	

	Genomgång av dator, IT-säkerhet, e-postsystem, Intranät, kataloger


	
	
	

	Ge tid att ställa i ordning arbetsrummet efter eget tycke


	
	
	

	Administration/rutiner för ex.
· sjukanmälan

· lönerapportering, tillägg/frånvarorapport etc.
· arbetstider/årsarbetstid/flextid

· arbetsskador/tillbud,

	
	
	

	Visa övriga lokaler, entré, förråd, vaktmästeri


	
	
	

	Genomgång av säkerhetsrutiner, larm, brand, utrymningsväg, förstahjälpen


	
	
	

	Eventuellt anskaffande av ID-kort


	
	
	

	Transporter, leasingbilar, busskort/bussförbindelser, tågbiljettbeställning


	
	
	


	Inom den första månaden

	Information om företagshälsovård


	
	
	

	Arbetsplatsträffar/möteskultur/
bokning av sammanträdesrum


	
	
	

	Genomgång av verksamhetens mål/verksamhetsplan


	
	
	

	Rutiner för medarbetar-/ lönesamtal

	
	
	

	Presentera skyddsombud


	
	
	

	Uppföljningssamtal efter fyra veckor

	· Hur har introduktionen varit? Gå igenom checklistan tillsammans och kontrollera om allt gåtts igenom samt om något ska läggas till. 

· Har allt fungerat?

· Frågor som dykt upp?

· Hur ser den anställda på sina arbetsuppgifter?
	
	
	

	Samtal efter 4 månader, om det inte i tiden är dags för medarbetar-/utvecklingssamtal

	· Hur trivs den anställda?

· Hur löper arbetet på?

· Behövs fortbildning eller annat stöd?

· Den anställdas egna funderingar och frågor.
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