Introduktionsplan
for nyanstallda

LULEA KOMMUN
Socialforvaltningen



INTRODUKJ[IONSPLAN |

Snarast efter anstallningsbeslut
U Bekraftelse pa anstallningen skickas ut
Q Introduktionsplan uppréttas, bilaga ” Introduktionsplan checklista”
(U informationsmaterial skickas till medarbetaren
Q information til Ovriga medarbetare
U Bestall inloggnings-ID till Luled kommuns stadsnat

Nagra dagar fore anstallningsdagen
L Avsatt tid for introduktionen
U Kontakta den nyanstallde och hélsa valkommen
(| lordningstall arbetsplatsen
U Forbered arbetsuppgifter for den forsta tiden

Forsta dagarna
(et igenom introduktionens upplaggning
Q Uppmuntra medarbetaren att stalla fragor
U Presentation av medarbetare och chefer
(| Genomgang av socialforvaltningens vision, uppdrag, arbetsplatsens metoder
U planera relevanta interna utbildningar
U planera central- och forvaltningsintroduktion

Inom sex manader
Q Uppfdljnings- och medarbetarsamtal som déarefter ska ske kontinuerligt

Las mer i Luled kommuns policy ”Introduktion av nyanstallda” pa intranatet

Efter genomgangen introduktion:

Uppfoljningssamtal med chef

Datum for uppfoljningssamtal: ....................oooi

Chef: ..o




INTRODUKTIONSPLAN CHECKLISTA

Chef och arbetskamrater ansvarar for att den nyanstallde far introduktion enligt foljande checklista. Datum och signatur fylls i vid
genomgangna punkter. Alla introduktionspunkter som beror arbetsplatsen ska vara genomgangna inom ca 3 manader. Den
nyanstallde har aven ett eget ansvar att se till att fa information om alla punkter. Information finns p& Luled kommuns intranat
samt i socialférvaltningens verksamhetshandbok.

OM ANST

Signatur

Anstéliningsinformation

Arbetstider (schema, flex, TimeCare, PS-sjélvservice)

Tidsrapportering

Sjuk- och friskanmalan

Ansvar, rattigheter och skyldigheter

Anstallningsférmaner, forsakringar

Arbetsplatstraffar

Ledighet

Bisysslor

IT (anvandaransvar, GroupWise, support, fax, kopiering,
skrivare)

Parkering, motorvarmare

Personalskap

Hélsa, arbetsmiljo

Alkohol och droger

Tillbudsrapport, Arbetsskadeanmalan

Kommunhélsan

Mangfald, jamstalldhet

Halsodeklaration tuberkulosanamnes

Kommunens/socialforvaltningens organisation

Balanserad styrning/styrkort

Kommunens intranét

Socialférvaltningens verksamhetshandbok

Socialférvaltningens kvalitetspolicy

Ovrigt




Signatur

Kundinformation

Bemotande, etik, moral

Beredskapsorganisation

Vikariesamordning

Nattpatrull, Trygghetslarm

Kontakt/stddpersonens roll

Vardagsrehabilitering

Om en kund blir sjuk eller dor

Lagar (HSL, SoL, LSS, LASS, LVU, m fl)

Lex Sara, Lex Maria

MAS-information (delegation, fallrapport, tillbud,
awvikelser, blodsmitta mm)

Hygien (har, naglar, smycken, parfym, rékning)

Allergi, skyddsklader, kladsel (vardad, ej lttkladd)

Sekretess

Dokumentation

Brand- och sakerhetsinformation

Hantering av pengar/gavor

God man/forvaltare

Nycklar (arbetsplatsen, kund, medicinskép)

Lokaler (tvattstuga, forrad)

Telefon, mobiltelefon

Transporter (fardtjanst, sjuktransport)

InkOpsrutiner

Ekonomi

Owrigt
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