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Riktlinjer for
Introduktion

Antagna av Kommunstyrelsen 2002-06-19.
Allmant

Varje rekrytering och anstallning inom kommunen ar ett steg i uppbyggna-
den av kommunens samlade kompetens. En investering for framtiden bade
for kommunen och fér den som anstalls. Genom en god och val planerad
introduktion skapas en bra grund fér en framgangsrik fortsattning pa an-
stallningsforhdllandet. Det pdverkar verksamheten positivt och l6nar sig
bdde manskligt och ekonomiskt.

Med introduktion menas de atgarder som vidtas for att underlatta évergang
till nya arbetsuppgifter, nya arbetskamrater och/eller ny miljé. Rutiner foér
introduktion ska finnas pa varje enhet/férvaltning.

Introduktionen &r individuell och uppldggen ser olika ut beroende pa hur,
varifran och till vilka arbetsuppgifter den nyanstéllde rekryterats.

Introduktionen ska anpassas efter medarbetaren och arbetsuppgifterna och
genomfors i olika situationer:

Vid nyanstallning,

vid omplacering till ny arbetsuppgift,
vid befordran eller

vid aterkomst fran langre tids franvaro.

Introduktionen av nyanstdllda ska omfatta arbetsplatsen, forvaltningen
och kommunen.

Arbetsgivaren, i huvudsak narmaste chef/arbetsledare, ansvarar for att
arbetsplats- och férvaltningsintroduktion sker men den nyanstallde har
ocksd ett ansvar att ta egna initiativ for att komma in i arbetet. Aven ar-
betskamraterna har ett ansvar for att mottagandet blir positivt och att den
nye kanner sig valkommen. En introduktionsplan ska upprattas.

Kommunledningskontoret, HR-enheten ansvarar fér planering och

genomférande av den kommunovergrlpande introduktionen, vilken kommer
att genomféras minst tva ganger om aret.

Uppdaterad:
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Arbetsplatsen

Hur en nyanstalld tas emot pa sin nya arbetsplats paverkar bade arbets-
prestation och arbetsgladje.

M3let for introduktionen pa arbetsplatsen ar att den nyanstéllde sd snabbt
som mojligt ska satta sig in i sina arbetsuppgifter och kdnna sig hemma i
arbetsmiljon. Detta ar viktigt, dels for att den nyanstallde snabbt ska upp-
na goda arbetsresultat, dels for att man som ny har ett starkt engagemang
for sina nya arbetsuppgifter.

Introduktionen ska innehdlla sddan information som underlattar for den
anstallde att komma in i det dagliga arbetet och i arbetsgruppen.

Introduktionen till de som omplacerats, befordrats eller som atergatt till
arbete efter en l&ngre tids franvaro ror i férsta hand arbetsplatsen.

Forvaltningen

En god kunskap om férvaltningen ger bra forutsattningar fér samarbete
inom och mellan enheter/avdelningar.

Malet med introduktionen &r att férmedla ett helhetsperspektiv betréffande
forvaltningen och att fa den nyanstéllde att kdnna sig delaktig i ett storre
sammanhang.

Introduktionen bér innehalla allmén information om férvaltningen, dess
organisation, mal, verksamheter, policies, samverkansavtal och politisk
ledning.

Vid mindre forvaltningar kan arbetsplats- och férvaltningsintroduktion sam-
manfalla.

Kommunen

Alla nyanstallda, med anstallning om minst 6 manader, ska snarast méjligt
inbjudas att delta i kommundévergripande introduktion.

Den kommunévergripande introduktionen har till syfte att férmedlIa infor-
mation om Kristianstads kommuns visioner, mal, verksamhetsomraden,
politisk styrning, personalpolitik, ekonomi och ge en inblick i dess olika
verksamheter.
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