Introduktion av ny medarbetare
En god introduktion av nya medarbetare är kanske den viktigaste åtgärden för att ....

Det är viktigt att nya medarbetare introduceras (labpersonal, administrativ personal, forskare, doktorand, utländsk gästforskare mm) så att de snabbt kommer in i rutiner Personalenheten genomför årligen introduktionskurser som ger allmän information men dessa kurser kommer man oftast inte till förrän efter en tids anställning. Ett lokalt introduktionsprogram bör därför finnas inom alla avdelningar. Ett sådant program kan t ex innehålla
· personaladministrativ information – mycket finns att hämta på personalenhetens hemsida www.lu.se/pers.

· lokalkännedom, speciella lab, personalutrymmen mm

· presentation av medarbetare, skyddsombud, fackliga företrädare, föreståndare för brandfarlig vara m fl

· genomgång av säkerhetsföreskrifter och rutiner

·  initiering av medicinsk kontroll inför arbete med t ex försöksdjur, härdplastkomponent

·  initiering av vaccination och hälsokontroll inför arbete med smittfarliga och biologiska ämnen

· information om serviceorganisationen
Lägg själv till i listan!

Nedan finns ett förslag till checklista på hur ett introduktionspaket kan se ut.
Sist finns en del frågor som kan användas som kontroll av att informationen nått fram.

Checklista för introduktion av ny medarbetare

Checklistan är tänkt att användas som en gemensam utgångspunkt för alla enheter inom BMC.  Varje institution/avdelning/enhet (nedan benämnd enhet) rekommenderas att utifrån denna göra en egen anpassad checklista. Kopia av checklistan lämnas till den nyanställde så att han/hon kan se vad som ingår i introduktionen.
	Tidpunkt
	Aktivitet
	Ansvarig
	Informationsmaterial
	Utfört datum

	Före första dagen



	Utse introduktionsansvarig
	Prefekt/motsv
	
	

	
	Planera introduktionen
	Introansvarig
	
	

	
	Ordna arbetsplats (namnskylt, dator, skrivare, telefon, postfack, LUCAT, e-post)
	
	
	

	
	Informera alla inom enheten (samt ev andra inom BMC/MF/LU) om personens namn, första arbetsdag, arbetsuppgifter, arbetsplats etc
	Introansvarig
	
	

	
	Skaffa det introduktionsmaterial som behövs (se nedan under informationsmaterial)
	
	
	

	
	Ordna nyckel, passerkort, lägg in adress i LUCAT, parkeringsinfo, lunchställen
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Tidpunkt
	Aktivitet
	Ansvarig
	Informationsmaterial
	Utfört datum

	Första arbetsdagen
	Gå igenom allmänna anställningsfrågor – arbetstider, semester, sjukanmälan, fackliga organisationer, aktuell lönehandläggare, anhöriglista
	
	
	

	
	Gå igenom gällande säkerhetsföreskrifter för BMC och den egna enheten
	
	
	

	
	Presentation och visning - gå igenom vilka de närmaste medarbetarna är och vilka arbetsuppgifter de har - gå runt och presentera närmaste medarbetare
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Tidpunkt
	Aktivitet
	Ansvarig
	Informationsmaterial
	Utfört datum

	Första veckan
	Informera om Medfak, LU och institutionen.
	
	
	

	Inom de första två veckorna
	Samtal kring hur den nya anställningen och arbetsuppgifterna upplevs.
	
	
	

	Inom den första månaden
	Uppföljning av arbete/arbetssituationen.

Behövs extra stöd? 
	
	
	

	Inom det första året
	Utvecklingssamtal
	
	
	


Under vems arbetsmiljöansvar faller du?

Under vems brandskyddsansvar faller du?

Vem är ditt skyddsombud?

Har ni något huvudskyddsombud?

När gick du senast en brandskyddsutbildning?

Vilket telefonnummer har larmcentralen?

Vilket journummer har SECURITAS?

Var finns larmknapparna för utrymningslarm placerade i närheten av din normala arbetsplats?

Hur aktiveras utrymningslarmet?

Var är rökdetektorerna placerade på din arbetsplats?

Var är brandsläcksutrustningen placerad i närheten av din normala arbetsplats?

Var finns utrymningsplan som omfattar din arbetsplats placerad?

Var är din återsamlingsplats?

Vet du hur släckutrustningen fungerar? - beskriv detta kortfattat..

Vilka är avdelningens utrymningsvägar? - ange minst två.

Beskriv kortfattat hur du skall agera vid utrymning.

Vad skall du göra när du kommer till återsamlingsplatsen?

Var finns ögonduschar och nödduschar placerade i närheten av din arbetsplats?

