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INTRODUKTIONSPROGRAM

Syfte/bakgrund

Det forsta steget 1 all personalutveckling borjar redan ”innan man borjar”. Syftet med
introduktion &r att underlétta 6vergangen till ett nytt arbete och en ny miljo. Det kan gilla
flera olika situationer.

vid nyanstéllning

- vid omplacering till ny arbetsuppgift

- vid befordran

- vid atkomst fran ldngre tids bortovaro, t ex sjukdom, barnledighet eller studier
- vid praktiktjanstgdring

Mal/genomforande

introduktionen skall hjilpa den anstillde att komma in i sina arbetsuppgifter, att fa god
kédnnedom om arbetssituationen och miljon i dvrigt samt att komma in i arbetsgemenskapen,
gruppen etc. Utover det direkta syftet att gora varje nyanstélld fortrogen med arbetet ér
introduktionen ocksa grunden for den personalutveckling som bor ske pa ldngre sikt.

Huvuddelen av introduktionen bor d4ga rum inom den arbetsenhet dér man placeras. Det dr d&
vérdefullt att ha ett individuellt utarbetat introduktionsprogram som passar for varje enskild
person. Givetvis stdller introduktion for en nyanstilld, respektive for en person som t ex
befordrats till arbetsledare, olika krav pa innehéllet.

For att underlitta introduktionen ar det 1ampligt att utse en ”fadder” till den nye medarbetaren.

Bilaga: checklista for introduktionsprogram
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CHECKLISTA FOR INTRODUKTIONSPROGRAM
1. Forsta dagen
a Planering tillsammans av introduktionen
o Information om egna arbetsuppgifter, ansvarsfordelning

o Rundvandring i lokalerna (visning av omklddningsrum, kafferum, anslagstavlor, sjukrum
mm)

o Presentation for vixeltelefonisterna for b la information om anknytningsnummer o d
o Presentation i vaktmisteri for ordnande av nycklar, information om postgang m m

o Information om banker, afférer, post, kommunikationer m m

o Information om lunch- och kaffetider, ordna lunchsallskap

o Information om fackliga organisationer, ev. foreningar

o Information grundlédggande sidkerhetsbestimmelser och andra arbetsmiljoregler etc.
o Utldmning av personlig utrustning

o Lamna dokumentation med anknytning till arbetsuppgifterna, instruktioner etc.

o anstéllningsbevis eller motsvarande erhalls

o Presentation for annan personal inom sektionen, avdelningen, gruppen etc.

O Visa tjansterum eller arbetsstille, hantering av telefon, snabbtelefon, inventarier m m
o kontakt med skyddsombud

o Den nye medarbetaren presenteras for faddern som dvertar den mera informella
introduktionen

o kontakt med berdrd facklig foretrddare

2. Andra dagen
o information om vem/vilka som dr kontaktperson(er) i personalfragor

o skattsedel, jimkningsbesked m m ldmnas

o information om lonesystem, postlonerutiner m m, blanketter limnas ut
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information om ledighet, semester m m
information om hélsovéard, ldkare m m
information I6ne- och anstillningsvillkor
information om hur man gor sjukanméilan. Formansgrupp
information om forsékringar. Blankett Idmnas

overlimna ev. personalhandbok eller andra anvisningar, information om verksamheten
etc.

den nirmaste tiden
uppfoljning av ev. oklarhet i frdga om punkterna 1 och 2 ovan

instruktion i arbetet ges fortlopande

verksamhetsplan och dokument

uppdragsgivare, brukare och andra intressenter

behov av kompletterande information om arbetsmiljofragor, sikerhetsbestimmelser etc.
kompletterande utrustning utdelas

efter nigon tid (3-6 minader)

Uppfoljningssamtal varvid bl.a. foljande kan behandlas:

anstillnings- och 16nerutiner m m

arbetsuppgifter

utbildningsbehov

samarbets- och kontaktfragor

sakerhets- och arbetsmiljofragor

eventuellt behov av forandringar som kan vidtas av ansvarig arbetsledare

eventuellt behov av fordndringar som fordrar personalfunktionens eller annans medverkan



