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X Introduktion av medarbetare
Datum
Namn Befattning
Rekryterande chef Handledare/Mentor
Informera om Ansvarig Signatur
Kommunen; &gare/styrning, politik/tjiénsteman, arbetssétt och Chef
vardegrund, malséttning, verksamhetsomrdde, organisation, persondl,
lokaler.
Diarieféring, sekretess och allmé&nna handlingar, yttrande- och Chef

meddelarfrinet, offentlighetsprincipen, kommunallagen samt évriga

lagar som sdrskilt styr kommunen. Underteckna tystnadsplikt.

Utférda delegationer som behdvs for befattningen. Chef

Information/visning av loF-ink&p och faktura, inklusive information om Chef
beslutsattestering och roller samt réttigheter géllande
beslutsattestering.

Allmént om léner, sjukfrénvaro, féretagshdlsovard, arbetstider, raster, HR-enheten
semester och annan ledighet. Information/visning av 1&dnesystem,
anvandarnamn, I6senord samt hur programmet fungerar inklusive flex.

Dokumentsignering i e-fjénster. Stab

Hur skéts informationen inom organisationen till de anstdllda? Var finns Chef
anslag? Finns sarskilt informationsblad? Arbetsplatstraffar?

Lokalerna, rundvandring, nédutrymning, brandredskap, transport- och Chef
truckvagar efc, omklddningsrum, toaletter, dusch, fika/lunchrum, férsta
hjdlpen, férbandsutrustning.

Arbetsmiljé: Information om KIA. Risker i arbetet, t ex risk for Chef
belastningsskador vid monotona arbeten, risker med farliga &mnen,
horselskador etc. Information om hur man skyddar sig.

Arbetskamrater och nétverk, speciella rutiner vid arbetsplatsen, Chef
luncher, kafferaster.

Personalhandboken, personalsidan, kommunens policys och riktlinjer Chef

Medarbetarsamtal och kompetensutveckling. Chef
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Skyddsombud pd arbetsplatsen Chef
Avtackning, pension, uppvakining, julklappar, formdner. Chef
Postrutiner, kontorsmaterial. Inpasseringskort, sk "Tagg” fill ytterdorren, Receptionen

kod samt visning av hur det fungerar. Parkering.

Felanmadlan, fastighet. Chef

Information/visning mailsystem, anvandning, I&senord mm. Telefon, [T-enheten
funktioner, sékning mm. Information/visning om datandtverket,

avtal/policy, anvé@ndarnamn, 16senord, sparande av fil, IT-sékerhet mm

Overldmning av verkstdllighetsdrenden av politiska beslut (bifallna Chef
motioner eller medborgarférslag som ska verkstallas).

Information om nyanstdallining fill véxeln (touchpoint). Chef
Titel, namn, telefonnummer och vem man ersatter.

Sarskilt for brand:

Infroduktion av brandskydd, rutiner, ansvarsférdelning mm. Chef
Utrymningsvagar och uppsamlingsplats Chef
Positionering av brandsléackare Chef
Beskrivning av automatiskt brandlarm Chef
Overldmning frén tidigare medarbetare Chef
Datum

Underskrift

Slutférd introduktionsmall ska signeras av rekryterande chef och skickas till HR-enheten fér att
sparas i personalakten.
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