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Introduktion av nyanstilld personal vid Konstnirliga fakulteten

Varje nyanstillning &r ett langsiktigt atagande for konstnérliga fakulteten. De faktiska
kostnaderna f6r allt som rér en rekrytering till dess att en nyanstélld fungerar fullt ut kan
ligga langt Gver flera hundra tusen kronor. Det dr dérfor viktigt att varje nyanstilld tas om
hand och snabbt ges mdjligheter att bidra med sin kompetens och kapacitet till
verksamheten. En vil genomford introduktion ger en bra start pa anstillningen och liagger
grunden for fortsatt trivsel och engagemang i arbetet.

Vid Géteborgs universitet finns en central introduktion for nyanstélld personal. Den
centrala utbildningen genomfors 1-2 génger per ar och syftar till att ge nyanstillda
kunskaper dels om universitetet, dess verksamhet och organisation, dels om de lagar och
forordningar som styr anstillningarna. Syftet med en gemensam introduktionsrutin for
konstnirliga fakulteten dr att mojliggéra att alla anstéllda som borjar arbeta inom
fakulteten far en kompletterande lokal introduktion. Introduktionsrutinen ska vara ett stod
for hogskolerektorer och andra funktioner med personalansvar. Eftersom
forutsidttmingarna ser olika ut for olika personalkategorier, finns en checklista for
introduktion av ldrare, en for timldrare och en for teknisk/administrativ personal. Utifran
dessa checklistor bor introduktionsprogrammen anpassas till verksamheten och till den
nyanstilldes behov och forutséttningar. Om en nyanstilld endast kommer att arbeta en
kort period vid fakulteten kan delar av introduktionsprogrammet anvindas.

Medverkande
Ndrmaste chef ar ansvarig for att introduktionen av ny medarbetare forbereds och
genomfors samt foljs upp pé ett tillfredsstiliande sétt.

Chefen kan utse en handledare som har néarliggande arbetsuppgifter, och som den
nyanstillde i forsta hand kan vinda sig till med fragor om rutiner och praktiska problem.

Arbetskamraterna skall bidra med kunskap och information samt tillse att den nyanstillde
kdnner sig vilkommen och delaktig i gemenskapen.

Personalhandldggare stédjer vid behov chefen i upplagget av introduktionsprogrammet.
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Tillvigagingss:itt

En introduktion skall innehélla information om, forutom arbetsuppgifter och arbetssitt,
aven arbetsstillet, verksamheten, administrativa rutiner, arbetsmiljs, facklig verksamhet
etc. Malet med introduktionsprogrammet ir att nyanstéillda skall kidnna trygghet i sin roll
och léttare kénna sig delaktiga i arbetet pa den egna institutionen/enheten och
universitetet i stort, samt att underlitta overgéngen till nya arbetsuppgifter, nya
arbetskamrater och en ny miljé. Det innebir att dven personal som varit frinvarande
under ldngre tid samt anstillda som byter arbetsplats eller arbetsuppgifter skall erbjudas
introduktion.

Som ett stéd for introduktionen finns blanketterna “vélkomstbrev”, checklistor for ldrare,
timlédrare och teknisk/administrativ personal samt “uppfsljningssamtal” (bilaga 1-5). Med
vilkomstbrevet bifogas broschyren “Information till nyanstélld personal vid Géteborgs
universitet” pa svenska eller engelska samt vid behov broschyren ”A guide for visiting
staft™.

Det &r lampligt att i borjan varva arbetsuppgifter med information, sa att den nyanstillde
successivt kommer in i sin nya miljs. Forbered gdrna ett antal konkreta uppgifter som den
nyanstéllde kan borja arbeta med. Ténk pa att det &r ménga intryck i bdrjan, si ge
utrymme for egen tid. Beroende p4 arbetets art riknar man med sex méanader till ett och
ett halvt ar innan en nyanstilld blir fullt effektiv.

Uppféljning

En uppf6ljning av introduktionen genomfors efter ca 3 manader efter anstillningens
borjan. Uppfsliningen gors for att undersoka hur den anstéllde har uppfattat
introduktionen och om kompletteringar behover goras, om det finns brister i
forutsdttningarna for att utfora arbetet som behdver atgéirdas, samt hur arbetsplatsen
upplevs. Chefen kan ocksa ge aterkoppling p& hur han/hon anser att den nyanstillde
hittills skott sina arbetsuppgifter.

Uppf6ljning av introduktionen #r inte relevant for timanstilld personal.

Bilaga 1. Checklista for ldrare

Bilaga 2. Checklista for timldrare

Bilaga 3. Checklista for teknisk/administrativ personal
Bilaga 4. Vilkomstbrev 1

Bilaga 5. Vilkomstbrey 2

Bilaga 6. Uppf6ljningssamtal
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Checklista for introduktion av teknisk/administrativ personal

Fore férsta anstaliningsdagen Ansvar
Person- och anstéliningsuppgifter skickas till kansliet for inregisterering
E-postadress och inloggningsuppgifter samt behorigheter forbereds
Telefonanknytning och uppgifter till vaxeln férebreds

Postfack och namnskylt iordningsstalls

Handledare utses och far introduktionsrutin

Informera informatéren for uppdateringar

Informera 6vriga medarbetare

introduktionsprogram och férsta arbetsveckan planeras, tex moten,
information, arbetsuppgifter

Valkomstbrev till den nyanstallde med information om
anstaliningsforhallanden och institutionen/enheten samt planering av den
forsta arbetsveckan

Arbetsplatsen iordningsstalls

Forsta anstéillningsdagen Ansvar
Den nyanstallde tas emot och presenteras fér medarbetarna

Genomgang av organisation, arbetsuppgifter, arbetstider, och
introduktionsprogram samt planerade gemensamma aktiviteter

Visning av gemensamma utrymmen (toalett, kék, material) och information
om informella rutiner, t ex fika, lunch

Genomgang av allmanna administrativa rutiner, t ex lokalbokning, kopiering,
IT-natverk och inloggningsuppgifter t ex medarbetarportalen, telefon,
postrutiner, parkering

Utkvittering av passerkort och nycklar

Dagen avslutas med en personiig pratstund

Se till att den nyanstéllde far séllskap pa lunchen och fikat

Forsta arbetsveckan Ansvar
Rundvandring i resterande lokaler pa arbetsplatsen

Information om nérvaro- och betygsrapportering

Information om arbetsuppgifter, arbetstider, informationsvégar t ex
universitetets hemsida, och institutionens/enhetens organisation och
verksamhet samt universitetets organisation och verksamhet, arbetsmiljé

t ex rutiner vid brandlarm, utrymningsvagar, genomgéang av rutiner och
skyddsatgarder vid farligt arbete, facklig verksamhet

Information om anstallningsvillkor, lagar och regler (se Personalhandboken);
|6neutbetalning och ER (utbildning centrala [6neavdelningen), sjukanmalan,
foretagshalsovard, semester och férméner enligt avtal, information om och

Inom fyra veckor Ansvar
lBesék pa andra institutioner/enheter enligt ansvarig chefs godkdnnande |




Inom tre manader Ansvar

Uppfdljningssamtal Ansvarig chef
Ev. komplettering av introduktionen Ansvarig chef
Anmal den nyanstallde till den centrala introduktionen (obligatorisk sedan 201qAnsvarig chef




Checklista for introduktion av ldrare med férordnande

Fore forsta anstédliningsdagen

Ansvar

Person- och anstaliningsuppgifter skickas till kansliet fér inregisterering

E-postadress och inloggningsuppgifter samt behorigheter férbereds

Ev. telefonanknytning och uppgifter till vaxeln férebreds

Ev. postfack och namnskylt iordningsstalls

Handledare utses och far introduktionsrutin

Informera informatéren for uppdateringar

Informera évriga medarbetare

Introduktionsprogram och forsta arbetsveckan planeras, tex méten,
information, arbetsuppgifter

Valkomstbrev till den nyanstalide med information om
anstaliningsférhallanden och institutionen/enheten samt planering av den
forsta arbetsveckan

Foérsta anstéliningsdagen

Ansvar

Se till att den nyanstéllde far séllskap pa lunchen och fikat

Den forsta dagen avslutas med en personlig pratstund

Forsta anstallningstiden

Ansvar

Den nyanstallde presenteras fér medarbetarna

Ansvarig
chef/kontakiperson

Visning av lokaler och gemensamma utrymmen samt praktisk information,
t ex fika, lunch, parkering och informella rutiner

Information om narvaro- och betygsrapportering

Utkvittering av passerkort och nycklar

Genomgang av allmanna administrativa rutiner, t ex lokalbokning, kopiering,
IT-natverk och inloggningsuppgifter t ex medarbetarportalen, telefon,
material, postrutiner

Information om anstaliningsvillkor, lagar och regler (se Personalhandboken);
I6neutbetalning och ER (utbildning av centrala I6neavdelningen),
sjukanmalan, foretagshalsovard, semester och férmaner enligt avtal,
information om och ev. ifyllande av bisysslor, policys i urval

Information om arbetsuppgifter, arbetstider, informationsvagar t ex
universitetets hemsida, institutionens/enhetens organisation och verksamhet
och universitetets organisation och verksamhet samt planerade
gemensamma aktiviteter, arbetsmiljé t ex rutiner vid brandlarm,
utrymningsvagar, genomgang av rutiner och skyddsatgarder vid farligt arbete,
facklig verksamhet

Bes6k pa andra institutioner/enheter enligt ansvarig chefs godkénnande

Inom tre manader

Ansvar

Uppfodljningssamtal

Ansvarig chef

Ev. komplettering av introduktionen

Ansvarig chef

Anmal den nyanstallde till den centrala introduktionen (obligatorisk sedan 201(

Ansvarig chef




Checklista for introduktion av timlarare

Tillampliga delar kan &ven anvandas fér amanuenser.

Fore férsta anstéllningsdagen

Ansvar

Ansvarig chef lamnar underlag till institutionsadministrationen (IA) om
nyanstalld

Ansvarig chef

Institutionsadministration I&mnar underlag till kansliet

Behorigheter, e-post

Kansliet

Ev. postfack iordningsstalls

Kolleger informeras

Handledare utses och far introduktionsrutin

Ansvarig chef

Valkomstbrev med broschyren "information till nyanstalid personal"

Férsta anstéliningstiden

Ansvar

Den nyanstélide presenteras fér medarbetare

Ansvarig
chef/handledare

Information om arbetsuppgifter, institutionens/enhetens organisation
och verksamhet, Géteborgs universitets organisation och verksamhet,
facklig verksamhet

Ansvarig
chef/handledare

Personalhandboken och "Information till nyanstélld personal” gas
igenom liksom information om narvaro- och betygsrapportering

Genomgang av allménna administrativa rutiner, t ex lokalbokning,
kopiering m.m.

Utkvittering av inpasseringskort och nycklar

Rundvandring och praktisk information, t ex lunch, parkering




GOTEBORGS UNIVERSITET

KONSTNARLIGA FAKULTETEN

Avdelningen for xxx DOKUMENTNAMN
Avsindare / Handldggare 2008-#4-#1 dnr X #i# #HHHL 1 O7
Onskad information; adress / telnr / mail etc

Mottagare
Vilkommen till
Den i - borjar din anstdllning vid o ; Goteborgs universitet
och vi hoppas att du kommer att trivas hos oss. Du 4r vilkommen k1~ till - dar

Jjag moter dig. Jag kommer sedan att visa dig runt och beréitta om -
dina arbetsuppgifter och introduktionens upplagg Du kommer ocksa att traffa dina
narmaste kol]eger P TSR ‘

I samband med att du borjar skall du sinda in en skattesedel for aktuellt ar till
fakultetskansliet samt eventuellt jimkningsbesked. Skattsedeln far du genom att ringa
Skatteverkets servicetelefon 020-567 000 eller pA www.skatteverket.se

Goteborgs universitet anvinder Nordea for utbetalning av loner. Vill du att l6nen
utbetalas till ditt bankkonto skall du kontakta Nordea for ett overforingsuppdrag som du
sedan sénder till Nordea Bank Sverige AB, Dagboken, P331, 405 09 Goteborg.

Broschyren “introduktion till nyanstillda vid Goteborgs universitet” bifogas.

Vi ser fram emot att triffa dig den ~ !

Med vénliga hilsningar

Avsidndarens namnfortydligande

Konstnarliga fakulteten

Storgatan 43, Box 141, SE 405 30 Goteborg
031 786 0000, 031 786 1318 (fax)
www.konst.gu.se



GOTEBORGS UNIVERSITET
KONSTNKRLIGA FAKULTETEN

Avdelningen for xxx DOKUMENTNAMN 1/1
Avsindare / Handldggare 200#-#-#4  dor X #HHEHET 07
Onskad information; adress / telnr / mail etc

Mottagare

Hej

Vilkommen till : , Goteborgs universitet, - dagen den e

tidy. Jag (ownvin s kommer att ansvara for Din introduktion och kommer att méta D]g
1. Vi hoppas att Du ska trivas hos oss. En broschyr med information till nyanstilld
personal bifogas.

Med vénlig hilsning

Konstnirliga fakulteten

Storgatan 43, Box 141, SE 405 30 Goteborg
031 786 0000, 031 786 1318 (fax)
www.konst.gu.se



Uppfoljningssamtal

(samtalet bor dga rum ca 3 ménader efter anstillningsdatum)

Namn Datum for uppfoljningssamtal

Hur har din forsta tid som anstilld vid Goteborgs universitet fungerat?

Hur fungerade introduktionen?

Tycker du att du har kommit in i arbetsgemenskapen?

Tycker du att du har kommit in i arbetsuppgifterna? Har arbetsuppgifterna motsvarat dina
forvantningar? Har du nigra frigor angéende dina arbetsuppgifter eller din anstéllning?




Tycker du att du har fatt tillrickligt stod och hjilp av mig som chef?

Feedback pa hittills utfort arbete.

Ar det nagot du har saknat? Hur kan introduktionen goras béttre?

Ansvarig chef Medarbetare



