CHECKLISTA INTRODUKTION

Ge din nyanstallda en bra start

Att tinka pa vid introduktion av nyanstillda

Den forsta tiden efter anstallning av en ny medarbetare ar kritisk. En nyrekrytering ar en
investering, bade i pengar och tid, men dven en risk for foretaget och for individen.

En lyckosam start 6kar mojligheterna for den nyanstallde att snabbt etablera sig i foretaget
och borja skapa varde. En dalig eller utdragen integrationsprocess a andra sidan kostar
pengar och skapar ondédig frustration.

Ge en sa realistisk bild som mojligt av foretaget och det aktuella jobbet redan under
rekryteringsprocessen.

Skapa trygghet och tydlighet genom att ha en arlig, rak och 6ppen dialog om den
nyanstalldes uppgifter och vad som férvantas.

Var tydlig med hur féretaget ser pa sin verksamhet, och ta daven upp foretagskultur och
varderingar t ex relationer med kunder och andra externa kontakter och det interna
samarbetet och kollegiala relationer.

Satt dig regelbundet en stund med den nyanstéllda for att stamma av hur det gar. Ta hellre
korta moten ofta dn langa moten séllan

Tank pa att ingen manniska kan ta in hur mycket ny information som helst. Och ténk pa att
det inte bara ar fakta och sina nya arbetsuppgifter den nyanstéallde behoéver lara sig, utan
dven processer, system, manniskorna i organisationen, kunder etc.

Innan férsta dagen

e Stadlli ordning arbetsplatsen och ordna praktiska saker som nycklar, passerkort,
telefon och dator.

e Informera internt om att en ny kollega ar anstalld och presentera hans/hennes
bakgrund och kompetens.

e Overvig att utse en kollega eller fadder som far speciellt ansvar att ta hand om den
nya, vid sidan av dig som chef.

Forsta dagen

e Taemot den nyanstallde, hdlsa valkommen och ga igenom
introduktionsprogrammet.

e Presentera den nya medarbetaren for de ndrmaste arbetskamraterna och visa runt i
lokalerna.

e Gaigenom praktiska fragor som till exempel arbetstider, nycklar och larm.
e Lat den nyanstallde fa komma igang med e-post, intrandt och andra system.
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Forsta veckan

e Lat den nyanstallde komma igang med arbetsuppgifter sa att han/hon kanner sig
produktiv.

Lat den nyanstallde fa traffa kollegor, chefer och andra nyckelpersoner. Boka in
moten med de viktigaste intressenterna.

Ge utrymme for den nyanstalldes egna fragor och funderingar — ta vara pa det
perspektiv som den nyanstallde har pa verksamheten

Ta med den nyanstallde pa interna och externa moten, for att lara kdnna
verksamheten, arbetssatt och kollegor.

Visa pa vilka interna kommunikationskanaler ni anvander i bolaget.

Férsta manaden

e Ge fortsatt introduktion i arbetsuppgifterna.
e Presentera den nyanstéallde for andra delar av foretaget.
e Informera om policyer, arbetsmiljo, jamstalldhet, mangfald etcetera.
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