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TIPS VID INTRODUKTION

En genomténkt och forberedd introduktion har stor betydelse for det
forsta intrycket av arbetsplatsen, hur arbetsmiljon upplevs och det
arbete som ska goras.

DEN SOM FAR EN BRA INTRODUKTION:

e Kanner sig vilkommen och uppskattad.

¢ Kommer snabbare in i jobbet och kdnner sig behovd.

e Far tidigt veta vilka forvantningar som finns och vilka krav som
stalls.

e Far stdd att bygga relationer i arbetsgruppen.

e Far grundlaggande kunskaper for att gora ett bra jobb.

e Loper mindre risk att gora fel eller rdka ut for olycksfall eller
ohilsa.

VILKA KAN BEHOVA INTRODUKTION?

¢ Nyanstillda

¢ Omplacerade

e Personer med lang franvaro

e Personer med ny roll eller nya arbetsuppgifter

e Vikarier och timanstallda

¢ Praktikanter, feriearbetare och prao-elever

ATT TANKA PA INNAN

o Skicka ett vilkomstmejl som talar om nar och var personen ska
vara forsta dagen och vem som kommer ta emot.

e Forbered ett introduktionsschema. Kom ihag att planera in luft i
introduktionsschemat sa personen inte ar uppbokad i méten hela
tiden. Ingen manniska kan ta in hur mycket ny information som helst.
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Utse en fadder som kan vara behjalplig med praktiska saker och
en hjilp in i den sociala gemenskapen pd arbetsplatsen.

Stall i ordning arbetsplatsen.

Ordna med praktiska saker som nycklar, passerkort, dator, telefon,
forvaringsskdp mm.

FORSTA OCH ANDRA DAGEN PA ARBETSPLATSEN

Halsa valkommen. En gemensam fika ar alltid trevligt.
Ta med personen pa lunch.

Avsatt tid for den nya personen och se till att vara extra tillganglig
under den forsta tiden.

Presentera personen for de narmsta arbetskamraterna och visa
runt i lokalerna.

Ga igenom praktiska saker som arbetstider, intranat, nycklar,
larm, personalutrymmen arbetsklader mm.

Lat personen installera sig vid sin arbetsplats om sddan finns.
Ga igenom rutiner som ar viktiga att kdnna till.

Introducera de forsta arbetsuppgifterna.

FORSTA VECKAN PA ARBETSPLATSEN

Informera om arbetsplatsen/verksamheten.
Informera om verksamhetens mal och visioner.

Information om vem eller vilka man kan vanda sig till i olika
fragor.

Information om det systematiska arbetsmiljoarbetet, eventuella
risker, sikerhet, sekretess mm.

Ordna moten med chefer, skyddsombud och andra fackliga
foretradare som far beratta om sin roll pa arbetsplatsen.
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FORSTA MANADEN PA ARBETSPLATSEN
e Fortsatt introduktion av arbetsuppgifter.

o Lat personen presentera sig pa en arbetsplatstraff eller
personalmote.

¢ Haregelbundna avstimningsmaéten.

¢ Informera om policyer och fragor som ror arbetsmiljo.

EFTER TRE TILL SEX MANADER PA ARBETSPLATSEN.

¢ Genomfor medarbetarsamtal som innefattar uppféljning av
introduktionen.



