Checklista - infor nyanstillning av personal

Att gora innan anstillning

Ansvarig

Datum

Innan beslut om anstéillning fattas, skall utdrag ur
polisens misstanke- och belastningsregister ha presenterats
och kontrollerats. Géller dven uppdragsanstéllningar, vid
faltforlagd praktik eller annan omstdndiget som forekommer
vid anstillning

Referenstagning

Att gora nir anstillningen ér beslutad

Skicka anstéllningsavtal till den nyanstillde

Skicka informationsmaterial om verksamhet, forvaltning,
Stockholms stad, policydokument, styrdokument etc.

Att gora innan den nyanstéllde borjar

Ansvarig

Datum

Informera berérda om nyanstéllningen t ex hela
arbetsgruppen och samverkanspartners

Utse fadder/introduktionsansvarig
Ordna med dator, anvindar-id, l6senord, e-postadress

Ordna arbetsplats och namnskyltning

Ordna telefon/mobiltelefon samt anknytning i vixeln och
uppdatera telefonlista

Still fram kontorsmaterial/arbetsmaterial
Ordna med blomma och vilkomsthélsning
Uppdatera nirvarotavla samt ordna namn vid postfack

Ordna passerkort och/eller nycklar

Forbered ett introduktionsprogram




Att gora forsta veckan

Ansvarig

Datum

Haélsa vialkommen och presentera arbetskamraterna
Ga igenom introduktionsplanen
Visa lokaler och utrymningsvagar

Informera om kommunikationsnit, d v s internpost, e-post,
telefon, intranétet etc.

En kortfattad information om arbetsplatsens organisation
och datum for arbetsplatstréaffar

Arbetstider, flex, sjukanmailan, lunchtider och kafferaster
Skyddsklédder, skyddsutrustning

Fackliga fortroendemén och skyddsombud

Sekretess

Borja ga igenom aktuella arbetsuppgifter

Tréffa aktuella samarbetspartners och planera/diskutera
framtida samarbete.




Att gora forsta arbetsmanaden

Ansvarig

Datum

Informera om organisationen i storre perspektiv

Chefer pd olika nivaer

Foretagshilsovard, friskvard

Mutor och gavor

Politisk och facklig agitation

Forsdkringar och pension

Upprepa anstéllningsvillkoren och semesterbestimmelser

Boka in central introduktionstriff pd forvaltningen.
Datum: .......

Studiebesok pé olika enheter/avdelningar pa forvaltningen.

Datum: Enhet:




