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Introduktionen ar en viktig forutsattning for att en nyanstalld medarbetare ska trivas och gora en bra arbetsinsats.

Den &r till for att underlatta 6vergangen till en ny eller forandrad arbetssituation. Det &r viktigt att vi som
arbetsgivare har fastlagda rutiner for planering, ledning och uppféljning av introduktion pa arbetsplatsen.
Det |6nar sig att lagga stor vikt vid att nya medarbetare ska kdnna sig valkomna och trygga med rutiner och

arbetskamrater. En valplanerad och val genomférd introduktion ar en god investering for bolaget.

Introduktionen startar den dag anstallningsavtalet undertecknas. Tiden mellan att anstallningsavtalet

undertecknats och fram till forsta anstallningsdag kan nyttjas till att halla kontakten med den nyanstéllde t ex

genom att ge relevant information om arbetsplatsen samt inbjudan till yrkesmassiga och sociala evenemang.

Namn Befattning/ansvarsomrade

Anstallningsdatum Ansvarig chef

Tidpunkt | Aktivitet Ansvarig Datum Klart
Innan o Hall kontakt med den nyanstéllde

forsta o Valkomstbrev inkl. information om féretaget

dagen

O Informera 6vriga medarbetare
0 Uppratta introduktionsprogram (sid 5)
O Utse kontaktperson

o Passerkort/nycklar/tagg/kod
O Inlogg Tidsredovisning (skapas av HRSC nar
avtal har returnerats till HR)
0 Bestall inlogg ekonomisystem
O Informera IT-ansvarig
- Bestall dator
- Bestall mobil
- Bestall inloggning till natverk
- Bestall E-postadress

O Delge info till ansvarig for mailgrupper (For
HASAB alla — kontakta Ulrica)

O Forbered arbetsplatsen
- Ordna arbetsplats
- Vid behov bestall skrivbord, stol etc.
- Namnskylt till arbetsrum
- Postfack
- Valkomstblomma

0 Bestall eventuellt verktyg/skydds-
utrustning/arbetsklader
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Tidpunkt | Aktivitet

Ansvarig

Datum

Klart

Forsta O Presentera 6vriga medarbetare och visa
dagen arbetsrummet/arbetsplatsen

o Visa ut/in passering

o Overldmnande av:
- Dator
- Mobil
- Passerkort/nycklar/tagg/kod
- E-postadress och mailgrupper
- Inloggning Agda
- Inloggning Brilliant
- Eventuella verktyg/skyddsutrustning
/arbetsklader

0 Visa gemensamma utrymmen som:
toaletter, fikarum, matsal, moétesrum etc.

0 Informera om arbetstid
0 Genomgang av tidsregistrering

O Introducera arbetsuppgifterna

Tidpunkt | Aktivitet

Ansvarig

Datum

Klart

Forsta 0 Visa Stage/backstage

veckan o Informera om vara policyer och riktlinjer

O Informera om brandrutiner

0 Informera om rutiner och skyddsatgarder vid
farligt arbete

O Informera om fakturahantering
o Informera om regler for inkdp/attest

O Informera om APT och personalméte
O Rundvandring inom verksamheten

O Informera om forsakringar och pensioner

0O Boka tid for uppfoljningssamtal
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Tidpunkt | Aktivitet

Ansvarig

Datum

Klart

Forsta

o Information om verksamhetsmal

manaden | O Information om bolaget och dess mal

O Informera om medarbetarsamtal, I6nepolicy
och Iénesamtal
O Information arbetsmiljopolicy

0O Besoka de olika verksamheterna (beroende
pa tjanst)

O Boka besok ergonom
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INTRODUKTIONSPROGRAM

Efter eller under besok pa varje verksamhet bokas tider med de medarbetare som den
nyanstallde har behov av att trdffa. Det kan variera beroende pa verksamhet och befattning.

Individuell Sofiero

Introduktions-

plan
Arenan
Konserthuset
Teatern
Staben

Efter avslutad introduktion skall checklistan skickas till HR som lagger den i personalakten.
Jag har tagit del av information, material och dokumentation i denna checklista.

Datum: Datum:

Underskrift av den anstallde Underskrift av ansvarig chef




