HJO Stid till checklistan -

Utokat stod for chefer infor genomgéng av checklistan med nya chefer och
medarbetare.

Sikerstill att nyanstilld medarbetare har skrivit under

Anstéllningsavtal
Betyg/intyg

Ev. Belastningsregister
Ev. Underskriven sekretess

(Underskrivet anstillningsavtal samt 6vriga underlag ldmnas till Personalenheten).
e Information om l6neutbetalning, hur bankkonto registreras hos utbetalande bank.
e Hall kontakt med medarbetaren genom telefon /mail innan medarbetaren har tilltrétt.
e Skicka en vilkomsthélsning till medarbetaren dagarna fore anstéllningens borjan.

e For medarbetare som arbetarar pa schema som ej dr vardagar mandag-fredag ska aktuellt
schema skickas ut i god tid innan medarbetaren paborjar sin tjénst.

Information till medarbetare pa enheten om nyanstilld medarbetare: Namn och
arbetsuppgifter.

e Information om nyanstilld medarbetare/chef till eventuella samarbetspartners i och utanfor
organisationen.

e Utse en eller tva kollegor p& enheten som fungerar som handledare/ kontaktpersoner den
forsta tiden.

Planera introduktionsschema; Boka tid hos;
e Verksamheter som &r kopplade till tjansten.

For nyanstillda chefer ska tid for introduktion bokas hos
e Personalenheten
e Ekonomienheten
e Kommunikation— boka tid for pressbild
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Vid behov boka aven tid hos
e Kanslienheten
e [T-enhet

Samt 6vriga enheter som &r kopplade mot tjansten

Bestiill;
e Telefon och abonnemang (Eira)
e Datautrustning (Eira)
e Behorigheter till de dataprogram som behdvs for tjénsten.
(Nér anstillningsavtalet &r infort 1 l1onesystemet skapas AD-konto samt mailadress.
Dessa uppgifter skickas ut av IT-avdelningen till medarbetarens chef)

Bestiill:

Personlig utrustning om det krédvs (kldder m.m.)
Postfack

Siths-kort, boka tid for fotografering

Nycklar och nyckelkvittens

Larm (kod och instruktion)

Andra eventuella listor (telefon, fodelsedagar)

Digital Introduktion:
e Skicka ut digital introduktion fran Eira
e Digital introduktion kan dven genomforas nir anstillningen har paborjats.

Hilsa Vilkommen
Presentation av:

¢ Hjo kommun
Verksamheten
Personal
Hjo kommuns vision
Hjo kommuns vérdegrund
Det goda motet
Rundvandring

Presentera introduktionsschema for medarbetaren.

Information om:
e Telefonlista, fodelsedagslista o d
Motestider
Nyckelkvittens (underskrift)
Informera om rutiner kring post, mail, hdnvisningar till telefon och kalenderfunktion.
Serviceportal /IT-support
Arbetstider, schema, flexsystem
Rast och maltidsmojligheter
Kaffekassa
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Friskvérd

Foretagshilsovard

Rokfri arbetsplats

Information om eventuell bisyssla

Information om var sammantridesrummen finns och hur man bokar dessa.
e Information om bokning av bil och cykel, resor med tag och egen bil, hotellbokningar mm.

Sjélvservice :
e Visa hur medarbetaren loggar in i Sjélvservice
Pmobil
Sjuk- och friskanmélan
Semester och tjanstledighet
Registrering av avvikande tjanstgoring
Resor egen bil, tjinstebil, buss

Medarbetaren ska i Sjalvservice registrera:
e Nérmsta anhorig
e Barn under 12 ar (géller vid ansdokan av VAB)

Visa Hjo kommuns Intranit — Eira

Svstematiskt arbetsmiljoarbete
Informera om;

e Verksamheten och hur arbetet bedrivs pd enheten.

e Genomgéng av hur arbetsplatsen arbetar med det systematiska arbetsmiljoarbetet.

e Dina arbetsuppgifter och hur de har samband med andras arbetsuppgifter.

e (Genomgang av uppdragsbeskrivning samt mal och forvantningar som géller for tjansten.

e Riskerna i arbetet och hur du ska skydda dig mot dem

Information om vilka skyddsombud som finns pé arbetsplatsen.

Foljande information finns dven i den digitala introduktionen. For en dialog med medarbetaren om
nedanstaende punkter.

Arbetsmiljopolicy

Arbetsplatstraffar (APT) och samverkansgrupper
Medarbetarsamtal /Lonesamtal

Arbetsskador och tillbud /Arbetsmiljoverktyget
Forhindra trakasserier

Hot och Véld

Forsta hjélpen och krisstod

Alkohol och droger pa arbetsplatsen
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For nyanstillda chefer:

Fordjupad information ”Systematiskt arbetsmiljoarbete”
Arshjul

Arbetsmiljodelegation

Fordelning arbetsmiljouppgifter

Information Arbetsmiljoverktyget

Informera om Hjo kommuns ledarmodell

Informera om:
Rutiner, riktlinjer och arbetsinstruktioner for tjénsten.

Sédkerhet och brandskydd

Visa lokaler och utrymningsvagar, utrymningsrutiner samt atersamlingsplats vid utrymning

Information om vilka skyddsombud som finns pa arbetsplatsen.

Information om kommunens skrivregler for brev och utskick.

Information om inkdpsrutiner / Ramavtal

Medarbetaren med skyddade personuppgifter — kontakta Personalenheten

Uppfoljningssamtal/ utvarderingssamtal bokas.




