Samordningsforbundet
Uppsala lan

Forberedelser och introduktion av nya medarbetare skapar
forutsattningar for langsiktiga och hallbara rekryteringar.

Checklista for handledarskap vid introduktion av nyanstéllda

Att tanka pa vid forberedelse och forankring

Q

Q

Utse den eller de medarbetare som ska ansvara for handledningen med att introducera en ny
medarbetare. Se till att det finns en back-up om nagon ar franvarande.

Se till att ansvarig handledare har tillracklig information om den nya medarbetarens styrkor
och svagheter. Handledaren och den nya medarbetaren har ett inledande méte for att skapa
relation och trygghet och for att besluta vilken information 6vriga medarbetare behdver ha.

Informera Ovrig personal om den nya medarbetaren for att skapa delaktighet och starka
gruppkansla.

Se till att handledaren far stéd fran ndrmaste chef om oklarheter eller funderingar uppstar,
och for att tydliggéra vem som ansvarar for vad.

Forbered arbetsklader, arbetsplats och liknande.

Att tanka pa vid introduktion av ny medarbetare

Q
Q

Planera introduktionen tillsammans — ansvarig chef, handledare och den nya medarbetaren.
Prata om de férvantningar som finns rérande arbetet.

Ga igenom alla rutiner — glom inte de outtalade rutiner som finns pa arbetsplatsen. Ex. var
ses vi i borjan och slutet av dagen?

Prata om de sociala koder som finns pa arbetsplatsen — hur uppfor vi oss mot varandra, hur
klar vi oss, finns sarskilda platser i matsalen, finns andra viktiga sociala koder att tdnka pa?

Visa den nye medarbetaren sin arbetsplats.
Lamna ut eventuella arbetsklader och annan utrustning.

Ge relevant information till alla medarbetare
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Att tdnka pa vid mottagande

O Introduktion — presentera foretagets/arbetsplatsens organisation. Hur verksamheten ar
organiserad och hur styrningen av organisationen ser ut

U Genomgang av de policys, styrdokument och viardegrund som finns pa arbetsplatsen.

O Rutiner —vilka arbetstider géller, hur fungerar raster, hur ser rutiner ut gillande lunchen -
var ni dter, meddela viktiga kontaktuppgifter fér exempelvis rapportering av sjukdom eller
annan franvaro.

O Rundvandring och presentation av alla medarbetare.

O Avstdmning — se till att datum alltid finns planerat f6r ndsta avstimning mellan
medarbetaren och handledaren.

Planering och struktur i det dagliga arbetet

U Planera tillsammans med den nya medarbetaren hur uppféljning och feedback ska ske.
Ta in information fran 6vriga medarbetare om feedback.
Boka in ett méte med den nya medarbetaren med val tilltagen tid.

Gor garna en planering for hur medarbetaren kan kompetensutvecklas.
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Dokumentera alltid det ni kommit 6verens om.



