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Välkommen som chef

Checklista – introduktion för chef
Introduktionsprogram för:

	Innan tillträde av tjänst
	Ansvar
	Klart

	Undertecknande av anställningsavtal
	
	

	Plan för överlämning från tidigare chef på tjänsten
	
	

	Informera berörda funktioner om tillträde
	
	

	Utse mentor
	
	

	Iordningställande av arbetsplats
	
	

	Beställ arbetsverktyg (telefon, dator m.m) och grundläggande behörigheter
	
	

	Beställ behörighet till aktuella IT-verktyg i samråd med aktuella stödfunktioner
	
	

	Uppdatera sändlistor och kallelser i Outlook
	
	

	Skicka välkomstmejl/välkomstbrev (information om vad som händer första arbetsdagen samt introduktionsprogram)
	
	










	Villkor den egna anställningen
	Ansvar
	Klart

	Registrering av lönekonto. Info om e-lönebesked
	
	

	Introduktion i Personec självservice
	
	

	Arbetstider – schema, övertid och flextidsavtal
	
	

	Avvikelser från arbetstid - sjukanmälan, semester, VAB, övrig ledighet
	
	

	Försäkringar
	
	

	Informera om förmåner (visa Förmånsportalen)
	
	

	Anmälan av eventuell bisyssla
	
	

	Blankett om tystnadsplikt och sekretess i de fall befattningen omfattas av detta
	
	

	Informera om vem som är facklig representant/skyddsombud
	
	



	Introduktion av ny chef i Göteborg Stad
	Ansvar
	Klart

	Göteborgs Stads introduktionsutbildningar för ny chef
	
	

	Frivilliga fördjupningsutbildningar inom en rad områden utifrån chefens tre roller: arbetsgivare, verksamhetsföreträdare och ledare. 
Kom tillsammans överens om vilka som är aktuella.
	
	



	Förvaltningsgemensam introduktion
	Ansvar
	Klart

	Introduktion för nyanställda chefer
	
	

	Närvara på ett nämndsammanträde
	
	

	Gå igenom relevanta delar av förvaltningens delegationsordning
	
	

	Gå igenom relevanta delar av förvaltnings ledningssystem
	
	

	Genomgång av diariehantering
	
	

	Var hittar jag informationen? (Personalingången, Intranät, samverkansdatabasen… o.s.v)
	
	





	Stödfunktioner på förvaltningen och på området
I bilaga hittar du en översikt som visar de introduktionsdelar som stödfunktionerna erbjuder
	Ansvar
	Klart

	Träff med områdets ekonom
	
	

	Träff med områdets HR - specialist
	
	

	Träff med områdets inköpssamordnare
	
	

	Träff med gruppchef för IT på området/ företrädare för avdelningen digitalisering och innovation
	
	

	Träff med jurist
	
	

	Träff med Personec-ansvarig på utbildningskansliet
	
	

	Träff med företrädare för avdelningen för planering och utveckling
	
	

	Andra stödfunktioner och kontaktytor som är aktuella:

	
	



	Introduktion på området/enheten
	Ansvar
	Klart

	Beskrivning av områdets och enhetens verksamhet och organisation
	
	

	Beskriv områdets samverkansorganisation
	
	

	Gå igenom och underteckna arbetsmiljödelegation
	
	

	Presentation av mentor
	
	

	Möteskalendarium (OSG, LSG, OLG m.m)
	
	



	Yrkesspecifik introduktion
Denna del av introduktionen utformas utifrån uppdrag och den nyanställdas tidigare erfarenhet. 
	Ansvar
	Klart

	
	
	

	
	
	


Uppföljning
Introduktionen följs upp vid följande tillfällen:

Bilaga 1
Översikt fördjupad introduktion i stödprocesser
Nedan visas delar som ansvarig chef kan delegera till förvaltningens eller områdets stödfunktioner. Den nyanställda är ansvarig för att boka in ett första möte med representant för stödfunktion. Tillsammans kommer man överens om vilka delar som är relevanta att fokusera på utifrån den nyanställdas uppdrag samt dennes tidigare erfarenheter.

	Stödprocesser
	Kontaktperson

	Ekonomi och inköp
Ekonomiprocessen (budget, prognos och uppföljning)

Inköpsprocessen 
	Områdets ekonom

Områdets inköpssamordnare

	HR
Lagar, avtal och policy inom HR-området
Var hittar jag information inom HR-området?
Bemanning och rekrytering
Löneprocessen (lönesättning och löneöversyn)
Systematiskt arbetsmiljöarbete och facklig samverkan
Rehabilitering
	Områdets HR-specialist

	HR- lön
Löneadministrativa processen
Utbildning i lönesystemet Personec
	Personec-ansvarig på förvaltningen

	IT och kvalitet
	Gruppchef för IT på området

	Juridik
Juristens roll och uppdrag i utbildningsförvaltningen
Rutiner och ansvarsområden
Stöd och rådgivning
	Förvaltningens jurist

	Planering och utveckling
Centrala elevhälsan
Elevregistrering
GR antagning
Internationalisering
Introduktionsprogram, planering och antagning 
Lokalförsörjning och lokalomställning
Likabehandling och jämställdhetsfrågor,  t ex kränkningsärenden
Organisation av gymnasieskolan
Skolverket,  t ex skolenhetskoder,  bedömningsportal
Statistik
Statsbidrag
UBF:s Program för kvalitetsutveckling
	Avdelningschef planering och utveckling
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