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8030  Checklista
INTRODUKTION AV NYANSTALLDA

Nyanstélld

Titel/Befattning

Forman

(= introduktionsansvarig chef)
”Fadder”/”Modder”

(= introduktionsansvarig kollega)

Genast efter anstallningsbeslutet
O Anstallningsbekraftelse och ev. informationsmaterial/vélkomstbrev utsént

O Medarbetarna informerade om den nyas namn och tilltradesdag

O Introduktionsansvarig och fadder utsedda, klart vem som har ansvar for vilken del
av introduktionen

I god tid fore forsta arbetsdagen

O Introduktionen forberedd (och planerad sa att tiden racker till)

O De narmaste arbetskamraterna har informerats om praktiska fragor med anledning
av ankomstdagen och den kommande introduktionen

O Arbetsplatsen iordningsstalld (skrivbord, kontorsmateriel, telefon,
aktiverad datoridentitet m.m.)

O Behovlig programvara installerad.

O Instruktionsmaterial framtaget

O Arbetsuppgifterna fér de ndrmaste dagarna forberedda

[0 Telefonvéxel, stddpersonal och vaktmastare informerade om ankomstdag

O Information lamnad till berérda for uppdatering av olika personalregister, interna
telefonkatalogen, Internet, Intranet m.fl.
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Ankomstdagen och tiden ndrmast darefter

O

O

O

O O O oOo 0o oo o o O

O

Kortfattad presentation av hogskolans organisation samt av personal och
arbetsuppgifter

Rundvandring pa arbetsplatsen med presentation for arbetskamrater och chefer.
(Prioritera de personer som den nyanstallda kommer att arbeta tillsammans med/vara
beroende av i sitt arbete)

Nyckel & nyckelkort till arbetsplatsen utkvitterade fran vaktmasteriet
+ info om hustilltrédesregler

Kort presentation av kvalitetsledningssystemet

Den nyanstalldas arbetsuppgifter (i ett sammanhang)
Tidsredovisningssystemet (for ”Ovrig personal”)

Utbildnings- och utvecklingsmojligheter

Genomgang av hogskolans praxis for datorkommunikation + anvandarkontrakt
Hogskolans webb och intranat

Info om telefonteknik samt var anslagstavlor och évrigt informationsmaterial finns
Praxis for bokning av utrymmen (TimeEdit)
Fackforeningens kontakt/representant pa arbetsplatsen

Ev. krishanteringsformular med personliga uppgifter ifyllt
(Atminstone "Nérmaste anhdriga — kontaktuppgifter”)

Gemensam planering av den fortsatta introduktionen

Eventuellt &ven genomgang av

O
O
O
O

O

Hogskolans praxis for information till allménhet/media

Budget, verksamhetsberattelse, budgetrapporter mm

Offentlighetsprincipen

Styrdokument ss L om HA, F om HA, reglementet, Grunder for personalens
uppgifts- och ansvarsomraden vid Hogskolan p& Aland och/eller annat som det &r
extra viktigt att varje anstalld kénner till

Uppfoljningssamtal halls (datum)




