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Vadstena Kommun


Antagen av KS 2004-02-11, § 18

Introduktionspolicy Vadstena Kommun

Inledning

En bra utformad och genomförd introduktion är ett sätt att få exempelvis en nyanställd att känna sig välkommen och gynnar trivsel och goda arbetsinsatser. Alla har glädje av att den nyanställde på ett naturligt sätt kommer in i arbetsgemenskapen. Introduktionen ska genomföras successivt och åtföljas av uppföljningssamtal som utgör övergången till återkommande medarbetarsamtal.

Introduktionen är obligatorisk för alla nyanställda.

Introduktion kan gälla olika situationer, t ex;

· Vid nyanställning

· Vid omplacering till ny arbetsuppgift

· Vid befordran

· Vid återkomst från längre tids sjukdom, föräldraledighet eller studier

· Vid praktikanttjänstgöring.

Målet med introduktion
· Underlätta övergången till nya arbetsuppgifter, kamrater, miljö, d v s underlätta den ömsesidiga anpassningen mellan den nya medarbetaren och arbetsorganisationen.

· Ge viktiga baskunskaper och bidra till snabbare inlärning av rutiner och arbetsuppgifter.

· Skapa arbetstrivsel och en positiv inställning till arbetsplatsen.

· Ge kunskap om och förståelse för kommunens/förvaltningens mål samt sätta in arbetsuppgifterna i sitt sammanhang.

· Ge kunskap och förståelse för vad andra sysslar med inom kommunen.

· Upprätthålla säkerhet i arbetet och eliminera risker för olycksfall eller yrkessjukdomar.

Introduktionen består av följande delar;

Central introduktion

En central introduktion genomförs  två gånger per år för all nyanställd personal. Vid denna introduktion ska följande delar ingå;

· Information om Vadstena kommun.

· Vadstena kommun som arbetsplats.

· Kommunens personalpolitiska program.

· Kommunens övriga övergripande policydokument.

· Information från olika aktörer, ex kommunledningen, personalkontoret, fackliga företrädare, företagshälsovården.

Introduktion på arbetsplatsen

Varje enhet upprättar en egen introduktionsplan med en konkret anpassning till respektive verksamhet och arbetsplats.

Exempel på vad som kan finnas med i en introduktionsplan bifogas. Mallen kan byggas på med fler områden. Det är viktigt att den anställde kan skriva under att han/hon fått introduktion.

En individanpassad introduktionsplan ska vara framtagen före första arbetsdagen. Planera introduktionen utifrån befattningens funktion och medarbetarens förutsättningar, erfarenhet och behov. Ansvaret åvilar närmaste chef som tillsammans med arbetsgruppen tar emot den nya medarbetaren. Medarbetaren ska också få ett ex av kommunens informationsmapp.

För att underlätta introduktionen skall/bör en fadder/mentor till den nya medarbetaren utses.

Inom sex månader skall ansvarig chef genomföra ett uppföljningssamtal med medarbetaren för att utvärdera introduktionen. Samtidigt får medarbetaren tillfälle att ge sin syn på arbetsuppgifter och på introduktionens kvalité. Uppföljningssamtalet kan med fördel kombineras med ett första medarbetarsamtal.

INTRODUKTIONSPLAN

Exempel!!!!!

Namn:………………………………………….   

Pnr……………………………………………..

Enhet:………………………………………….

Anställningsdatum…………………………….

Steg 1

Arbetsplatsintroduktion
Genomfört

datum
Sign

Nyanställd
Sign 

Ansvarig
Ej tillämpligt

Info om verksamhets-området och dess organisa-tion, uppgifter, mål etc





Information om arbetsstället





Presentation av arbetskamrater





Rundvandring i lokalerna







Arbetsuppgifter







Arbetstider mm







Arbetsmiljöinformation, skyddsföreskrifter, ev. hälsorisker m m.





Första hjälpen-utrustning,





Ledighetsansökan m fl blanketter





Nycklar, larm







Brand –utrymn.planer, 

-utrymn.vägar, -redskap







Utdelande av informationsmapp
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