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Till dig som introducerar en ny chef!

Den forsta dagen pa jobbet sitter ofta avtryck, liksom hela den férsta tiden pa en ny
arbetsplats. Arbetsgivare har darfér mycket att vinna pa att skapa en bra introduktion for
nya chefer.

Introduktionen ar en investering for alla parter. Den ger en ny chef mojlighet att
snabbt komma in i jobbet och tidigt fa information om uppdragets innehall samt
gédllande regler och rutiner.

For arbetsgivaren ar introduktionen ett satt att sakra bade att den nya chefen far
den information och den kunskap som behdvs for att utféra uppdraget men
ocksa for att kdnna sig hemma i organisationen och forsta sin del i helheten.

Som introducerande chef bor du sarskilt tanka pa att:

e Planera introduktionen, eventuellt tilsammans med HR

e Avsatta tillrackligt med tid for introduktionen

e Siatta ett ungefarligt slutdatum for introduktionen samt for nar olika delar
i introduktionen ska vara genomforda

e Overviga mojligheten att kunna inleda delar av introduktionen redan
under den nyanstalldas uppsagningstid, d v s innan dennes forsta
arbetsdag.

Att borja som ny chef i Vindelns kommun ska kdannas vdalkomnande och enkelt.
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Innehallsforteckning

Att tanka pa infor introduktion

Planering av introduktion — checklista
Valkomstbrev - program

Nar den nya chefen borjar — checklista

Besok hos kommunovergripande stodfunktioner
Fordjupad introduktion

Material till ny chef

Uppfdljningssamtal
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Vad du som chef ska tianka pa infor introduktion av din nya chef

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9

Planera introduktionenigod tid.

. Avsitt tid infor introduktionen.
. Gor ett individuellt program, se checklista Planering av introduktion.
. Boka in berérda personer —fadder etc.

. Folj checklistan och bocka av.

Boka besok till respektive avdelning inom kommunen.

. Boka Vindelns kommun introduktion.
. Uppfdljning en gang per vecka under férsta manaden.

. Genomfora ett uppfoljningssamtal efter 3-6 man.

10. Uppfoljning regelbundet under forsta aret.

Processflode:

3. Informera

1. Forbered — 5 2.Moétupp 4. Presentera

Utviardera*) <«—— 7.Fbljupp 5. Aktivera

6. Fordjupa

*) Utvardering sker efter 6-12 man via webbenkét
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1. Forberedelse av introduktionen — checklista
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Vad

Vem — Ansvar

Datum

Klart/Sign

1. Informera i verksamheten om att ny chef
borjar (blankett for detta finns i den digitala
Chefshandboken)

Chef

2. Arbetsplatsen:
- Valkomstblomma
- Kontor/material
- Mobler/inredning
- Telefon/mobil
- Namnskylt vid dorr
- Nycklar/tag
- Visitkort
- Dator/kalender
- Parkeringsplats

3. Utse och boka tid med fadder/mentor

4. IT-fragor:
- Behorigheter
- AD-konto/e-post

Bestallning av verksamhetsprogram:
- A-data

- CMG Web/informera vaxeln

- Visma/anmalan ny anvandare

- m.m.

5. Valkommen:
Skicka introduktionsprogram (sid. 6) till den
nyanstallde minst en vecka i forvag

6. Gor klart ett utkast till individuellt
introduktionsprogram

7. Anmalan till utbildningar internt:
Se checklista Stodfunktioner

8. Material till den nya chefen
Se sid 11 i detta hafte

9. Beddém behov av utdrag ur
belastningsregister
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Hej och vilkommen!

Vi ar glada och stolta dver att fa halsa dig valkommen till din forsta arbetsdag hos oss i

Vindelns kommun. Vi kommer att gora allt for att du ska trivas hos oss.

Den forsta dagens program framgar av nedanstaende schema dar din narmaste chef
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alternativt fadder kommer att méta upp dig. Da far du dven information om upplagget i din

introduktion.

Vi dr mana om att vara anstéllda ska uppleva en stimulerande och trygg arbetsmiljo och

det ar darfor var forhoppning att dven du kommer att trivas hos oss.

Annu en géng varmt vilkommen till ditt nya jobb!

Introduktion for:

Ansvarig chef och tfn:

Datum:

Plats:

Introduktionsprogram

Tid Aktivitet Ansvarig
09.00-12.00 Valkommen till din nya arbetsplats Chef
Samtal med narmaste chef.
Genomgang av introduktion och
verksamhet.
Praktiska fragor
12.00-13.00 Lunch Chef/kollega/fadder
13.00-14.30 Presentationsrunda pa Chef
arbetsplatsen
14.30 - Traffa medarbetare, alt egen Egen tid
installation
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3. Informera — checklista
Vad Hur Ansvarig
Klart/sign.
Forvantningar/uppdrag/roll Med chef
Tystnadsplikt och sekretess Med chef
Introduktionsprogrammet och fortsatt Med chef
introduktion
Verksamheten: Med chef
Plan, Mal, Styrdokument, Policy, Arshjulet,
Arbetsmiljodelegation
Vara verksamhetsfora Chefsmoten

- vilka de ar och motestider

APT, Samverkan férvaltning, FOS.
Ovriga moéten

Praktiska fragor:

- Var hittar man vad?

- Vem vander man sig till?

- Rutiner pa arbetsplatsen

- Posthantering och utskrifter
(inklusive fullmakt for
posthantering)

- Attestratt

- Kommunikationer/Parkeringsplats

- Anmal konto till bank for I6neutbetalning
Nycklar, behdrigheter

- Larm, utrymningsplan, forsta hjalpen

Handbdcker — personal, ekonomi
etc.

Parmar Chefshandboken
Delegationshandbok

Information om roll och funktion

Visma/Lonesupport Boka
Namndsadministrationen Boka
HR-avdelningen Boka
Ekonomiavdelningen Boka
IT-enheten Boka
Vindeln Bostader Boka
Fackliga foretradare: Boka

Uppfoljning av uppdrag/roll

Regelbundet under 1:a aret
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4-5. Presentera/aktivera — stodfunktioner

Vid besdk hos kommundvergripande verksamheter gar vi igenom féljande omraden. En
digital version, med lankar till respektive sidor, av nedanstaende checklista finns pa
adressen www.vindeln.se/chefshandboken>anstéllning>introduktion

Namndadministrationen Vem - ansvarig Nar

Var roll

Funktion

Kompetens

Lagar/avtal

Allmanna handlingar/GDPR
Dokumenthantering
Delegation

Leasingbilar - kérjournal

HR-avdelningen Vem - ansvarig Nar

Var roll, Funktion och Kompetens
Lagar - Avtal

Anstallning - Lon

Sjalvservice - Visma

Delegation

Samverkan - Medarbetarsamtal
Arbetsvardering — MIA
Chefshandboken
Personalhandboken

Foretagshalsovard

Personal & Organisation

Sjuk och Frisk

Formaner — Halsa
Rehabilitering

Systematiskt Arbetsmiljoarbete
Arshjulet - SAM

Skyddsronder - KIA

Rekrytering - HR Supporten
Kompetensutveckling, -forsorjning
JobMatch Talent

Chefsutveckling



https://www.vindeln.se/default.aspx?di=12219
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Ekonomiavdelningen

Vem - ansvarig

Nar

Var roll

Funktion

Kompetens

Lagar/avtal

Handbocker

Ekonomiportalen

Prognossystem — uppféljning

A-data

Leasingavtal

Attester

Kundreskontra pa Webben

Utbildning

IT-enheten

Vem —ansvarig

Nar

Var roll

Funktion

Kompetens

Help Desk

Telefoni/CMG

Vindeln Bostader

Vem —ansvarig

Nar

Var roll

Funktion

Kompetens
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6. Fordjupad introduktion
Vad Nar Vem Innehall Syfte
Introduktions- dag | Tva tillfallen Kommunchef Policydokument | Budskap,
for nya chefer per ar m.fl. visioner och
forhallnings-satt
Basutbildning Vid fyra olika HR-avd. Juridik Okad kunskap i
tillfallen Kommunikation [styrformer och
Systematiskt arbetsgivar-
arbetsmiljo- kunskaper
arbete
Lonepolitik
Mangfald och
jamstalldhet
Ekonomi
Fordjupad Lopande Ansvarig chef Stéd och Att fa en
introduktion utveckling i gemensam bild
for chefer ledarskapet av Vindelns
.. kommun
Oka kommu-
nikationen Erfarenhets-
utbyte
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Material till den nya chefen

Verksamhetsovergripande
Verksamhetsplan

Forvaltningsovergripande
Budget, forvaltningen

Arsrapport

Kvalitetsredovisning

Arshjul

Kommunovergripande

Budget, Vindelns kommun Kommunfullméaktiges maldokument
Strategiska planen

Overgripande policyer

Personalsidorna pa www.vindeln.se/personalsidor

Sammantradesplan
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7. Uppfoljningssamtal
Efter cirka tre till sex manader ar det dags for ett uppfoljningssamtal.

Syftet ar att sakerstalla att den som ar nyanstalld trivs med sin nya

anstallning, har kommit in i sitt nya arbete och kanner till viktiga rutiner och

policys.

e Hur har du upplevt den forsta tiden?

e Hur upplever du din nya arbetsplats?

e Hur har du blivit bemoétt av kolleger?

e Har du fatt tillrdckliga instruktioner for att komma in i arbetet?

e Vet du vem du skall vinda dig till for att fa den information du behéver?

e Vet du var du sjdlv kan s6ka information?

e Kanner du dig tillrackligt informerad under din forsta tid vid kommunen?

e Kanner du dig trygg med rutiner och policys?

e Kanner du att du behdver information, stod eller kompetensutveckling inom
nagot omrade?

e Finns det nagot du har uppmarksammat hos oss nar du kommer med

”nya 6gon” som vi kan ta till oss och med enkla medel forbattra?
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Vindelns kommuns vision 2020
Vindeln dr Umedregionens bésta kommun fér
barnfamiljer och féretagsamma mdénniskor. Hér
skapar vi tillsammans hdllbar tillvéxt férenat med en

kreativ, hdlsosam och trygg livsmiljé.



