Introduktionschecklista

UNIVERSITET

Ansvarsfordelning och struktur ser valdigt olika ut i vara
olika verksamheter men med denna checklista som stod far
du som rekryterande chef och administrator bra férutsatt-
ningar for att forbereda den nye medarbetarens forsta tid
pa sin nya arbetsplats. Samtidigt skapar den férutsattningar
for att alla nya medarbetare far en vdlkomnande och ge-
nomtankt introduktion.

Det &r mycket information som ska gas igenom sa av-
satt garna ordentligt med tid for introduktionssamtalet (se
nedan) sa att dven den nye medarbetaren har tid att stalla

tdmmande information som en nyanstalld behéver. Dess-
utom Overdses en ny medarbetare med nya situationer, nya
ansikten och ny information under sin forsta tid sa det kan
vara svart for vederbdrande att ta till sig allt. Kom darfor
ihdg att understryka vikten av kommunikation med kollegor
sa att den nye medarbetaren kdnner sig vdalkommen att
stalla fragor. Ofta utgér administratéren navet i verksam-
heten och kan hjalpa till att I6sa problem, men ocksa att
kanalisera fragor till ratt person.

Kommunikation, inkludering och dppenhet ar viktiga

sina fragor.

delar i ett bra valkomnande!

Kom ihdg att en introduktion omajligt kan innehalla ut-

NAR

Rekrytering klar

VEM

Rekryterande chef
tillsammans med
administrator

VAD

Samla grundldggande information (anstéllningsbeslut, anstéliningens forsta
dag, befattning, avdelning etc.) och material (ev. tillstdnd, antagningsbesked
etc.) kring den nye medarbetaren. Vid internationell rekrytering, se process for
mottagande.

KLART?

Forsta arbetsdagen
bestamd

Rekryterande chef eller
administrator

Vidtala de personer som ska vara involverade i introduktionsprocessen.
Planera introduktionen och dela upp introduktionsuppgifter. Utse eventuellt
en introduktionsansvarig, som skoter uppgifterna istallet for chefen. Utse
eventuellt en mentor, en erfaren/senior kollega. For alla nya medarbetare, men
kanske i synnerhet for internationella medarbetare &r det fint att ha ndgon att
vanda sig till med fragor bade om jobbet, arbetsplatsen och livet i Sverige.

Fore forsta

Administrator

Inforskaffa material, som tex. valkomstpaket och material till

arbetsdagen introduktionssamtalet.

Fore forsta Rekryterande chef Skicka valkomstmejl till den nyanstéllde.

arbetsdagen

Fore forsta Rekryterande chef/ Planera de moten som ska dga rum nar den nye medarbetaren borjat arbeta
arbetsdagen introduktionsansvarig och gor ett schema for de tva forsta veckorna. Boka in/planera in personen till

Vélkomstdag for nya medarbetare vid Lunds universitet och om motsvarande
finns pa fakultetsniva.

Fore forsta
arbetsdagen

Administrator

Praktisk forberedelse: stéll i ordning kontorsplats med namnskylt,
baskontorsmaterial, skrivbordslampa, bestall dator och mobil, LU-konto
(Lucat-id), namn pa postfacket och ev. annat som tex. nycklar, koder,
passerkort, parkering, tjanstecyklar.

Tank pa de smé detaljerna som bidrar till en inbjudande och vélkomnande
atmosfar, kop en blomma till kontoret.

Fore forsta
arbetsdagen

Rekryterande chef
tillsammans med
administrator

Forbered och tank igenom vilka stédsystem den nya medarbetaren skall ha
tillgang till. Tank igenom vilka e-postlistor, interna eller externa, den nya
medarbetaren ska finnas med pa.

Fore forsta
arbetsdagen

Rekryterande chef
tillsammans med
administrator

Forbered och tank igenom vilka natverk den nya medarbetaren ska inga
i. Tank igenom vilka nyhetsbrev, bloggar eller sociala media den nya
medarbetaren bor kanna till och folja.

Fore forsta
arbetsdagen

Rekryterande chef

Informera institutionen/avdelningen om att en ny medarbetare snart borjar.
Meddela datum for forsta arbetsdagen, namn, befattning, rumsnummer etc.

Fore forsta Rekryterande chef/ Ta kontakt med medarbetaren och bestam tid samt motesplats for forsta
arbetsdagen introduktionsansvarig arbetsdagen.
Fore forsta Rekryterande chef/ Planera garna in en gemensam lunch tillsammans med narmaste kollegor
arbetsdagen introduktionsansvarig (eller annan social aktivitet).
Forsta arbetsdagen Rekryterande chef/ Skicka informationsmejl till den nyanstallde.

prefekt/motsv.

Forsta arbetsdagen

Administrator/
rekryterande chef/
introduktionsansvarig

Presentera den nya medarbetaren fér ndrmaste kollegor och 6vriga
arbetskamrater. Visa runt i lokalerna och informera om utrymningsvagar,
slackutrustningens placering, brandlarmsknappar och var atersamlingsplatsen
finns. (se dven nedan Larm och utrymning). Ordna med nyckelkort. Tillgang till
andra lokaler och utrymmen.

Forsta eller andra

Rekryterande chef/

Introduktionssamtal, se nedan. Se upp sa du inte trycker in fér mycket forsta

arbetsdagen introduktionsansvarig dagen. Det ar mycket att ta in for den som &r ny.

Femte arbetsdagen Rekryterande chef/ Uppfoljining av forsta tiden. Prata bade om arbetsuppgifter och andra
introduktionsansvarig aktiviteter, som ex de planerade méten som hallits.

Efter 3-6 manader Rekryterande chef Uppfoljningssamtal. Prata bade om arbetsuppgifter och andra aktiviteter.

It s I




Introduktionsmaterial till introduktionssamtalet

Introduktionssamtalet kan med fordel hdllas av narmsta chef eller introduktionsansvarig

Material/
information

Mall lista 6ver
kontaktpersoner

Specifikation

Respektive verksamhets
ledningsstruktur, ex dekan,
prefekt, sektionschef,
gruppchef, studierektor eller
motsvarande. Administrator,
ekonom, IT, HR, vaktmastare
mm.

Kommentar

En lista med namn, titel/funktion, e-postadress, telefonnummer. Har kan
ocksa specificeras kort vilka ansvarsomraden man kan vanda sig till vem
med.

Adressuppagifter

Arbetsplatsens adress
(besoks-, post- och faktura
adress), kostnadsstalle &
hamtstalle.

Forklara vad kostnadsstalle och hamtstalle innebar och hur det anvands.

]

Larm och utrymning

Larmnummer, utrymning och
uppsamlingsplats

Informera om att det finns ett internt larmnummer pa LU. Informera om
uppsamlingsplats vid utrymning. For internationella medarbetare, att
112 anvands i Sverige.

LU-web

Medarbetarwebben / Staff
pages

Utifran dessa sidor kan man prata igenom manga viktiga punkter:

o Arbetstider

® Loneutbetalning

* Semester/ledigheter
® Sjukanmalan

® Formaner

® Foretagshalsovard

® Forsakring

* Administrativa system
o Utvecklingssamtal

]

Lokal web

Institutionens/enhetens éppna
web

Titta igenom vad som finns pa enhetens websida och vilka
funktioner som kan anvéndas av den nye medarbetaren. Kanske
ska ocksa medarbetaren géra egen hemsida. Prata om LUCRIS och
Forskningsportalen.

Intern web

Institutionens/enhetens eller
fakultetens lasta web

Har kan finnas manga olika varianter bade pa fakultets- och
institutionsniva. Se till att den nye medarbetaren vet hur hen far access
till resp. sida.

Kurser i svenska
(internationella
medarbetare)

SFU och andra alternativ, t ex
Folkuniversitetet

Information om svenska for universitetsanstallda finns pa Staff pages.

Uppehallstillstand
(internationella

Forlangning av
uppehalistillstand/

Viktigt att informera om och hélla koll pa eftersom giltigt tillstand krévs
for anstéllning, dven vid férlangning av anstélining for tex. doktorander.

medarbetare) arbetstillstand

Sjukvard Sjukvard och tandvard Visa 1177 och hur man séker vard i Sverige. Aven uppgifter om
(internationella tandvard finns pa 1177.

medarbetare)

ISP (doktorander) Individuell studieplan Vid antagning av doktorander gors en ISP, den ska uppdateras minst en

gang per ar.

Personalplan (larare)

Arbetstid for larare

Planering av larares arsarbetstid genomférs for varje kalenderar och
resulterar i en personalplan. Planeringen bor ske i samrad med Idraren.

Arbetsplatsen

Institutionens/enhetens
arbetskultur samt tillgang till
arbetsmaterial

Prata om fikatider, luncher, avdelningsméten, arbetstider, skyddsombud,
datormiljé, kontorsmaterial, ergonomi, maillistor, post, arbetsplatskultur
etc. och vem man kontaktar vid fragor.
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