On-boarding - for nyanstallning av personal

Narmaste chef/arbetsledare ansvarar for att alla punkter i checklistan utférs men kan med férdel delegera
delar av introduktionen till andra pa arbetsplatsen/i styrelsen/den kommunala gruppen.

Introduktion for: _

Arbetsplats:

Tjanst:

Forsta arbetsdag:

Chef/arbetsledare:

INNAN FORSTA ARBETSDAGEN

Nar sjalva rekryteringsprocessen ar klar, referenser ar tagna och ni kommit 6verens om 16n och startdatum
samt skrivit kontrakt ar det dags att boérja férbereda for den nyanstallda. Det kan vara bra att be personne
att avvakta med att t.ex. skriva om sitt nya jobb i sociala medier eller liknande tills 1. alla andra kandidater
informerats och 2. informationen har delats internt och det ar "officiellt” vem som fatt jobbet.

Att géra Vem Klart

Informera internt pa arbetsplatsen/i organisationen om att tjansten
ar tillsatt, vem som fatt den och néar personen jobbar sin férsta dag

Informera Distriktet/Stadshuset/Regionen

Skicka anstallningsavtal /liknandeuppgifter till distriktet om
distriktet ar formell arbetsgivare

Forbered den fysiska arbetsplatsen (rum, bord, stol, blomma osv.)

Hardvara: Bestall/ordna dator

Hardvara: Bestall/ordna telefon och telefonnummer

Bestall/ordna ev. passerkort/nycklar

Mjukvara: Ordna mailadress, anvandarkonton, inloggningar och
behoérigheter som behovs

Mjukvara: Se till att den anstéallde far de program som den ar i behov
av for tjansten

Kontakta medarbetaren med information om forsta arbetsdagen
och enintroduktionsplan for de forsta veckorna. Ta aven med info
om lunch forsta dagen (ata ute/ta med matlada?)

Boka in medarbetaren pa alla dterkommande méten (kan ocksa
goras under forsta veckan)

Boka in datum for uppfoljning av introduktionen (kan ocksa goras
under forsta veckan)

FORSTA VECKAN/VECKORNA
* Detta ska goras under forsta arbetsdagen

Att gbra Vem Nar

Halsa valkommen och visa runt pa arbetsplatsen

Gaigenom hur den forsta veckan/veckorna kommer se ut

Ga igenom aterkommande moten och kontorsrutiner. Nar ar det
kontorsmote, fika, lunchtider och sa vidare




Informera om semester, friskvard, skyddsombud och facklig
representant

Uppdatera telefonlistor, webbsida, mailgrupper, postfack och
interna listor

Ytterligare rundvisning av huset och andra ev. moteslokaler

Ga igenom arscykeln pa arbetsplatsen, utga fran arshjul fér
tjanst/arbetsplats om sadant finns

IT-basintro. Ga igenom gemensamma dokumentbibliotek, mail,
mailsignatur, tidrapport, ev. intranat med mera

Ge foldern for nyanstallda och beratta kort om partiféreningens
arbete samt Stadshuset/Regionen/Distriktet

Ga igenom arbetsgangen for politiska beslut i
kommunen/partiféreningen

Fardigstall befattningsbeskrivning och mal for tiansten, anvand mall
fran distriktet.

Ge medarbetaren en laslista med policys och andra viktiga
dokument som hen bér lasa igenom under den/de forsta veckorna.
(Kan med fordel spridas ut under veckan/veckorna)

e 1
« 2
e 3.

Introduktionii olika program. Lista alla program som medarbetaren
behodver lara sig och vem som lar upp i respektive program:

e 1
« 2
e 3.

Brand och utrymningsintro

Folj upp forsta veckan/veckorna (garna lopande) och fraga hur det
fungerat 6verlag, fanga upp fragetecken kring policys, rutiner med
mera. Passa pa att dven fraga om nagra idéer dykt upp som
arbetsplatsen kan ta tillvara pa! Som nyanstalld ar det lattare att se
objektivt pa verksamheten.

SCHEMA OCH UPPGIFTER FOR FORSTA VECKORNA
Méandag 9 augusti - pa plats

9.30 - Ankomst till 84:an

10 - Gemensam kanslitraff

11 - Rundvandring med xx och xx, kort presentera de olika delarna av verksamheten
12 - Lunch xx och xx

13 - Eget arbete

14 - Traffa xx digitalt

15 - Fika

15.15 - Genomgang xx med xx

16 - Dagen ar slut

Tisdag 10 augusti - pa plats

9 - Eget arbete

10.15 - Gemensam fika och kort méte

10:45 - Genomgang om DS, beslutsuppféljning och Teams med xx
12 - Lunch, ta med matlada eller handla mat ute

13-17 - Sitta med xx, fa dator och telefon



Onsdag 11 augusti - pa plats
9 - Eget arbete
13-17 - Sitta med xx

Torsdag 12 augusti - hemifran om énskar
10.15 - Gemensam fika och kort mote

Fredag 13 augusti - hemifran om énskar
10:30 - Uppsamlande samtal med xx och xx - digitalt

Andra veckan

Méandag 16 augusti - pa plats

9 - Eget arbete

10 - Veckouppstart

11 - Genomgang med xx och xx om partiforeningarna i Stockholm stad och lanet, fokus pa
ekonomihantering. Aven prata om storre arrangemang 1 maj och Pride, framst utifran ekonomistod.
13 - Eget arbete

Tisdag 17 augusti - pa plats

9 - Eget arbete

10.15 - Gemensam fika och kort méte

11 - Genomgang med xx och xx prata om organisationsstrukturen inom distriktet med Stockholm stad med
Repskap och Regionen med regiongruppen, utgé ifran foldern "ny pa jobbet"

13-17 - Sitta med xx

Onsdag 18 augusti
13-15 - Personalmote

Torsdag 19 augusti
13-17 - Sitta med xx

Fredag 20 augusti

9 - Eget arbete

10:30 - Uppsamlande samtal med xx
13 - Eget arbete

PRIO FOR FORSTA MANADEN:
- X
- X

- X
X

FLER MOTEN SOM KOMMER UNDER FORSTA OCH ANDRA MANADEN:
e X
e X
e X



UNDER TREDJE OCH FJARDE MANADEN:

e X
e X
e X

INTRO PA ARBETSPLATSEN: Uppgifter/uppdrag for férsta veckorna, for att du ska ha nagot konkret

framfor dig nar du ska borja ta till dig allt nytt (kan goras nar fatt outlook-konto férutom férsta):

Exempel fran distriktet

- Hitta "kontakta oss" pa distriktets hemsida, skriv en kort presentation i stil med de andra och mejla

den tillsammans med ett foto pa dig till Ninel sa lagger hon upp pa hemsidan.

- Ladda ner appen for Teams, logga in, hitta Teamet Storstockholm Vansterpartiet och skriv ett

inlagg i “Expens gemensamma kanal”: Nu ar jag har!

- lkanalen "teknisk info" finns i listan hdst upp "wikin" - dar finns ett avsnitt om Teams, OneDrive,

Outlook och Kalendern. Kolla pa de lankade filmerna och testa olika funktioner.

- 1 0OneDrive, hitta Shared with me - Distriktsexpen delade dokument - HR och personalfragor och las
igenom de dokument som finns dar (de flesta &r fér kAnnedom, men las noga Foldern Ny pa jobbet

som ligger i en egen mapp samt kollektivavtalet).

- |1 OneDrive, hitta Shared with me - Distriktsexpen delade dokument - Personalmoéten, for att lasa

"motesrutiner” - dokumentet och se mappar for tidigare moéten.

FORSTA MANADERNA - For langre anstéllningar

Det kan vara bra att komma ihag att det kan ta lite tid att bli helt introducerad pa en arbetsplats eftersom en
del av arbetet sker i arscykler. Vid behov kan man utse en fadder som kan utgora ett extra stéd under nagra
manader upp till ett helt &r. Det &r ocksa bra att ta introduktionen stegvis under veckor och manader for att

medarbetaren ska ha en chans att komma ihag och lara sig allt som ar nytt.

Att gbra

Vem

Klart

Mo6te med andra samarbetspartners?

Besotk med rundvandring och presentation pa:
e Distriktet
e Stadshuset
e Regionen

UPPFOLINING

Att gbra

Vem

Nar

Uppfoljningssamtal av introduktionen, efter ca 1 manad for korta
och langa anstéllningar

Boka in I6pande avstamningar, garna varannan vecka dar det finns
mojlighet att f6lja upp malen i befattningsbeskrivningen och
utrymme att reflektera och prata om utmaningar och l6sningar.




