Utbildningsférvaltningen

o Goteborgs
Stad

Checklista — Introduktion av nyanstalld medarbetare

Introduktionsprogram fOr: ...........ccooeiiiiiiiiiiiiiii i

Innan tilltride av tjanst

Ansvar

Klart

Undertecknande av anstillningsavtal

Plan for dverldmning fran tidigare medarbetare

Informera berdrda funktioner om tilltrdde

Utse introduktionsfadder

Iordningstéllande av arbetsplats

Bestill arbetsverktyg (telefon, dator m.m) och grundliaggande behorigheter

Bestéll behdrighet till aktuella IT-verktyg i samrdd med aktuella stodfunktioner

Uppdatera sandlistor och kallelser i mail/kalender-funktionerna

Skicka vilkomstmejl/vilkomstbrev (information om vad som héinder forsta

arbetsdagen m.m)

Villkor den egna anstéillningen

Ansvar

Klart

Registrering av lonekonto. Info om e-lénebesked och 16neutbetalningsdagar

Arbetstider — schema, 6vertid och flextidsavtal

Sjukanmilan, semester, VAB, 6vrig ledighet

Forsékringar

Formaner och formansportalen (t.ex.friskvard, cykelbidrag, Visttrafikkort)

Anmélan av bisyssla

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

Introduktion i Personec sjilvservice.

Vem ér facklig representant/skyddsombud for avtalsomradet
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Overgripande introduktion — Goteborgs Stad och utbildningsférvaltningen

Ansvar

Klart

Goteborgs Stads elektroniska introduktionsutbildning pa Personalingangen

G4 igenom Goteborgs Stads medarbetar- och arbetsmiljopolicy

om datum och anmaélan kan hittas pa intranatet eller via HR

Introduktion for nyanstédllda medarbetare pé utbildningsforvaltningen. Information

Beskriv utbildningsforvaltningens verksamhet och organisation

Var finns informationen — personalingangen, Digitala Navet m.m

G4 igenom relevanta delar av forvaltningens delegationsordning

Genomgéng av diariehantering

Introduktion pa skola/ enhet

Ansvar

Klart

Rundvandring pé enheten

Beskrivning av enhetens verksamhet

Genomgang av enhetens vision och mal i1 verksamhetsplanen

Genomgang kalendarium

Presentation av introduktionsfadder

Mot personalgrupp

Traff med lokalt administrativt stod

Sakerhetsrutiner, nycklar, passerkort och larm

Brandutrustning och utrymningsplan

Yrkesspecifik introduktion

tidigare erfarenhet.

Denna del av introduktionen utformas utifrdn uppdrag och den nyanstdlldas

Ansvar

Klart

Uppfoljning

Introduktionen foljs upp vid féljande tillfdllen:
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